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Trabajo de investigación sobre psicología industrial, específicamente selección de personal, y 
Desempeño laboral. El objetivo fundamental es implementar un manual de procedimientos de 
selección de personal, y medir su impacto en el desempeño laboral de los servidores contratados en la 
Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO-EP). Se fundamenta teóricamente en la  
Administración de personal de  Idalberto Chiavenato, basada  en que el objetivo específico de que la 
selección es escoger y clasificar los candidatos más adecuados para satisfacer las necesidades de la 
organización.  Investigación Correlacional no experimental, se ha aplicado el método deductivo, 
inductivo y estadístico. La hipótesis plantea que  el  manual de procedimientos de selección de 
personal influye en el desempeño laboral de los servidores  contratados. Como conclusión la selección 
de personal es un factor determinante en el desempeño laboral, por lo que la recomendación es 
implementar un Manual de Procedimientos de Selección de Personal, para contratar al personal idóneo 
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This is a research work on industrial psychology, namely recruitment, and labor performance. The core 
objective is implementing a Recruitment Procedure Manual, and measuring the impact on the labor 
performance of servers engaged by Empresa Publica Metropolitana de Aseo (EMASEO-EP). It is 
theoretically explained by Idalberto Chiavenato personnel management theory, based on the specific 
objective of recruiting, which implies choosing and classifying the most adequate candidates to meet 
organization needs. This is a correlational, non-experimental research, by applying deductive, inductive 
and statistical method. The hypothesis proposes that a Recruitment Procedures Manual does impacts on 
the labor performance of hired servers. It has been concluded that recruitment is a determinant factor in 
the labor performance; hence, we recommend implementing the Recruitment Procedures Manual 
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B. INFORME FINAL DEL TRABAJO DE TITULACIÓN  
 
INTRODUCCIÓN 
     El presente trabajo de investigación tiene como  propósito la implementación de un Manual 
de Procedimientos de Selección, para el  personal de Servicios Ocasionales que permita a la 
EMASEO EP reclutar y seleccionar los candidatos idóneos que cuenten con las competencias 
mínimas requeridas para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la organización, 
además apoyar y estandarizar técnicamente el trabajo de  los encargados de los procesos de 
selección,  apegado a las leyes y reglamentos que regulan la gestión pública. 
     Además se dará a conocer cómo influye un correcto y un incorrecto proceso de selección 
en el desempeño laboral  del personal, una  vez que se implemente  el manual de 
procedimientos de selección de personal  determinaremos el impacto que tuvo el manual a 
través de evaluaciones al desempeño realizadas a las personas que fueron contratadas sin el 
manual y con el manual.  
 
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
     La falta de un Manual de Procedimientos de Selección de Personal, para el personal de  
Servicios Ocasionales influye en el desempeño laboral de los servidores  contratados en la 




¿La implementación de un manual de procedimientos de selección de personal, para el 
personal de servicios ocasionales tendrá utilidad  en  el desempaño laboral de los servidores 
contratados en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO-EP) Quito? 
 
¿Cuál es el   desempeño que presentan los trabajadores que prestan sus servicios de forma 















Implementar un manual de procedimientos de selección de personal, y medir su impacto en el 





 Elaborar e implementar un manual de procedimientos de selección de personal, para el 
personal de servicios ocasionales  
 Analizar la situación actual de la empresa y el manejo del subsistema de selección de 
personal en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO-EP) Quito 
 Realizar  la evaluación al desempeño laboral de los servidores contratados con el 
manual y sin el manual  
 Analizar la implementación del manual de procedimientos de selección de personal, para el 
personal de servicios ocasionales y correlacionar con el desempeño laboral. 
 
Justificación e importancia 
 
     Debido a que a las entidades les toma tiempo reclutar, capacitar e implementar al personal 
idóneo y necesario para la conformación de grupos de trabajo competitivos, es por ello que las 
organizaciones hoy en día han considerado al Factor Humano como su capital más importante, 
el cual mediante su correcta administración permitirá logros decisivos para la misma.  
 
     Es por ello que los cambios en el desarrollo de las actividades de las empresas se han visto 
enfrentados a mayores demandas de competitividad, las cuales requieren de mayor 
concientización en el modo de utilización de personal como de la información con el objetivo 
de obtener mejores beneficios en la dinámica y la eficiencia de la empresa. Las decisiones que 
toma una empresa sobre los recursos humanos, determinan el éxito o fracaso dentro de su 






     Además, se debe tener en cuenta que para obtener un mayor éxito dentro del mercado, las 
empresa deben realizar un esfuerzo coordinado con todo el personal para alcanzar una 
administración firme que le permita alcanzar los objetivos deseados.  
 
     Administración de personal – Chiavenato, dice que  una organización funcional debe estar 
estructurada por un conjunto de cargos funcionales y jerárquicos, cuyas normas de 
comportamiento deben sujetarse todos sus miembros. Además sus miembros se comportarán 
de modo racional, es decir, de acuerdo con las normas lógicas de comportamiento prescritas 
para cada uno de ellos. (Chiavenato, 1999)  pág. 1056 
 
     En otras palabras se puede decir que, para que una empresa sea más productiva debe 
involucrarse directamente con los cambios tecnológicos y las exigencias en la calidad de los, 
en el cual el talento humano cumple un rol importante, es por ello que el personal idóneo  que 
adquiere y poseen las organizaciones son necesarios para el cumplimiento de los objetivos, 
misión y visión de las organizaciones.  
 
     Por tal razón,  por medio de esta investigación se elaborará y aplicará manual de 
procedimientos de selección de personal, para el personal de Servicios Ocasionales, mediante 
el cual se podrá medir el impacto en el Desempeño Laboral de los candidatos  contratados en 
la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO – EP) Quito, ubicada en la Av. 
Mariscal Sucre s/n y Mariana de Jesús, en la Provincia de Pichincha- Quito, el cual permitirá 
realizar la contratación de un personal competente, especializado y  necesario para la empresa, 
ya que si el personal no se encuentra a gusto en su puesto de trabajo, lo más probable es que se 
sienta mal y baje su rendimiento. 
 
     En función a esta problemática se considera importante en el desarrollo institucional, ya 
que mediante la implementación del manual de procedimientos de selección de personal se 
logrará contar con un personal acorde a las necesidades de la entidad, se identificará el 
impacto que surte en el desempeño laboral de los profesionales que prestan sus servicios de 





la condiciones en las que se desenvuelve el personal, elevar su rendimiento e incrementar la 









SELECCIÓN DE PERSONAL  
 
1.1 Reclutamiento  
 
     Se entiende por reclutamiento, el conjunto de actividades tendentes a atraer un número 
suficiente de candidatos cualificados para ocupar un puesto de trabajo, de forma que la 
organización pueda seleccionar a aquellas más adecuadas para cubrir sus necesidades. Estos 
candidatos deben tener la cualificación para el puesto, sin que esta sea excesiva o innecesaria, 
ni por su puesto deficiente. Es la antesala de la selección. (David de la Fuente & García, 2006) 
pág. 199. 
 
     El proceso de reclutamiento consiste en la búsqueda de candidatos y termina cuando recibe 
las solicitudes de empleo; es decir en este proceso se realiza una serie de sistemas de 
información que tienen como fin atraer personas a la institución, las cuales poseen los 
conocimientos y la capacidad acorde a las especificaciones de la organización. 
 
1.2 Medios de reclutamiento  
 
     Los medios de reclutamiento son los canales que utilizan  para conseguir el recurso 
humano, específicamente consiste en informar a través de los diversos medios de 
comunicación la necesidad  de cubrir las vacantes con sus respetivas características y acorde al 
perfil de ocupación, con el objetivo de atraer la atención de los posibles candidatos hacia la 
institución. (David de la Fuente & García, 2006) pág. 200 
 
Entre los principales medio tenemos los siguientes: 
 
 Convocatorias por medio de la Prensa 
 Convocatorias por medio de Radio y Televisión 
 Convocatorias a Instituciones Educativas  
 Convocatorias por medio de volantes o afiches 





 Colaboradores dentro de la misma Empresa 
 
     Una vez iniciado el proceso de reclutamiento se procede a buscar a los potenciales cliente 
para ocupar el puesto de trabajo. Es decir a que fuente vamos a acudir para obtener los 
recursos humanos requeridos. 
 
A continuación se detallan las fuentes para obtener recursos humanos: 
 
Ilustración No.  1 Fuentes de reclutamiento 
 
 
Fuente: (David de la Fuente & García, 2006, pág. 200) 
 
     La adecuada elección de la fuente de reclutamiento dependerá del rendimiento del proceso 
y sobre todo el ahorro de costo y del tiempo. 
 
Las fuentes de información pueden ser de dos tipos: 
 Personas que trabajan ya en la Empresa (Reclutamiento Interno) 










     En este caso la empresa busca dentro de sí misma el o los potenciales candidatos para 
ocupar el puesto. Es decir son los candidatos reales o potenciales en plantilla los que ocupan 
los nuevos puestos a través de promociones o transferencias. 
 
En reclutamiento interno a su vez se puede dividir en dos subtipos: 
 
a) Reclutamiento Vertical: Son promociones para ocupar puesto de mayor 
responsabilidad) 
b) Reclutamiento Horizontal: Son las transferencias que tratan de ocupar un nuevo puesto 
de igual responsabilidad, pero en un departamento o división diferente 
 
     Los métodos o formas habituales de reclutamiento interno son los siguientes: el «noca a 
boca»; el sistema de información de recursos humanos de la Empresa, mediante archivos del 
personal, las listas de ascensos o el inventario de habilidades, la publicación interna de ofertas; 
los boletines de Empresa y las circulares o las reuniones.  (David de la Fuente & García, 2006)  
pág. 2001 
 
Ilustración No.  2 Ventajas e inconvenientes del reclutamiento interno 
 
 






     Se denomina Reclutamiento Externo a aquellos candidatos que se buscan fuera de la 
empresa, es decir se busca a los candidatos idóneos para cubrir un determinado puesto dentro 
de la misma. 
 
Varios son los procedimientos a través de los cuales, se recluta de forma externa: 
 
 Base de datos de solicitudes 
 Empleados como agentes de Reclutamiento 
 Agencias de Empleo 
 Centros de Formación  
 Asociaciones y Colegios profesionales 
 Internet 
 Anuncios en Prensa 
 
Base de datos de solicitudes 
 
     Responde a la recepción de todas aquellas solicitudes que puedan recibirse en la  empresa, 
bien por el ofrecimiento espontáneo de un candidato o bien por el ofrecimiento dirigido a 
través de cualquier contacto o relación con la organización. También suelen en la base de 
datos, todos aquellos aspirantes sobrantes de anteriores selecciones, además para este proceso 
la empresa debe contar con una política de reclutamiento externo con el cual pueda realizar la 
revisión de los futuros aspirantes. (RRHH, 2008) pág. 13 
 
Empleados como agentes de reclutamiento 
 
     En este caso se trata de acudir a la extensa red de contactos que posee el propio personal de 
la Empresa: Familiares, amigos, vecinos, conocidos, etc. Este es uno de los procesos más 









Las ventajas y desventajas de este proceso se detallan a continuación:  
 




Fuente: (RRHH, 2008, pág. 14) 
 
Agencias de empleo 
     Las agencias de empleo es uno de las medias más comunes patas reclutar trabajadores. 
Estas agencias pueden ser públicas o privadas. Estos organismos se encargan de recoger datos 
de todos aquellos que estén demandando un puesto de trabajo, ya se encuentren desempleados 
o quieran mejorar su empleo. Sus  servicios son totalmente gratuitos. (RRHH, 2008)  pág. 15 
A continuación se determinan las ventajas y desventajas del proceso de reclutamiento por 























Fuente: (RRHH, 2008, pág. 16) 
 
Centros de formación  
 
     Los centro de educación son en numerosas ocasiones unas excelentes fuentes de 
reclutamiento cuando las empresas buscan perfiles de candidatos, en proceso de formación o 
recién salidos de las facultades y escuelas técnicas. 
 
Estas empresas pueden utilizar dos tipos de reclutamiento: 
 
 Un reclutamiento a largo plazo, dirigido a crear en los jóvenes imágenes interesantes  
de la empresa que les llevara a formarse una actitud de disposición a trabajar en ella en 
el futuro. 
 Un reclutamiento inmediato que son solicitando un listado al centro del alumno de 
último curso, para así entrar en contacto con ellos lo antes posible. (RRHH, 2008)  pág. 
17 
 
Asociaciones y colegios profesionales 
 
     Las asociaciones engloban todas aquellas entidades con clara influencia sobre el entorno 





asociaciones profesionales, agrupaciones patronales o sindicales, entidades corporativas, etc. 




     Por medio de esta modalidad de penetración en las nuevas tecnologías la sociedad tiene la 
facilidad y flexibilidad de reclutar personas para las empresas, ya que, es una modalidad de 
uso fácil, barato y versátil para captar la atención de los futuros postulantes. 
 
     Para poder poner en práctica este tipo de reclutamiento las empresas deben generar su 
oferta a través de portales Web en el cual se especifique las características del puesto y de las 
personas que se requiere para el mismo. (RRHH, 2008)  pág. 18 
 
Anuncios en prensa 
 
     Este es uno de los medios más utilizados por las empresas para el proceso de reclutamiento, 
en el cual se dan a conocer las necesidades de reclutamiento, se detalla las características del 
puesto y los requisitos que deben cumplir los aspirantes. 
 
Antes de redactar cualquier anuncio se debe realizar los siguientes pasos: 
 
 Análisis de las necesidad del puesto 
 Identificar el sector al que va dirigido el anuncio 
 Identificación de la motivación  
 Análisis de los medios de prensa 
 Optimizar la relación costo/ impacto 
 Planificación de Medios 
 Diseño del Anuncio 









Entre sus principales ventajas e inconveniente están:  
 
Ilustración No.  5 Ventajas e inconvenientes del anuncio de prensa 
 
 
Fuente: (RRHH, 2008, pág. 19) 
 
Para la elaboración de un anuncio se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: 
 
 Presentar el texto de forma clara y precisa 
 Describir la actividad de la Empresa 
 Describir las funciones y requisitos del puesto 
 Detallar las condiciones de contratación y ´posibles beneficios adicionales 
 Indicar las forma de contacto 
 
Contenido del anuncio de reclutamiento debe poseer los siguientes elementos: 
 
 Nombre de la Empresa 
 Puesto ofrecido 
 Nivel de formación requerida 
 Cualidades de los candidatos 
 Sexo 







 Lugar de trabajo 
 Forma de contrato (RRHH, 2008)  págs. 21 - 22 
 
Otra forma de modalidad para la citación  en el anuncio del lugar y la hora de encuentro. A 
continuación se presenta el esquema  del anuncio. 
 
Ilustración No.  6 Partes del anuncio 
 
 
Fuente: (RRHH, 2008, pág. 22) 
 
1.3 Políticas de reclutamiento y selección  
 
     Las guías y normas de reclutamiento y selección son establecidas por la entidad, para 
obtener una gestión más eficiente y eficaz. El objetivo del establecimiento de políticas es 
reclutar y seleccionar al recurso humano de forma justa, equitativa, transparente y de acorde a 
las características específicas para el puesto o cargo. (Bolaños, 2012)  pág. 31 
 
1.4 Fases de proceso de reclutamiento 
 
     El proceso se inicia con la información referente a las necesidades presentes y futuras de la 
empresa y continúan con la investigación e intervención en las fuentes capaces de 





Podemos distinguir dos etapas del proceso de reclutamiento: 
 
1.4.1 Fase de investigación 
 
 Determinar las necesidades y características del personal 
 Realizar de un estudio de mercado para poder seleccionar de donde obtener los 
potenciales candidatos 
 
1.4.2 Fase de ejecución 
 
 Establecer las fechas de inicio y la posible fecha de finalización  
 Medios que se va a utilizar para divulgar la oferta de empleo (David de la Fuente & 
García, 2006) 
 
1.4.3  Datos precisos para efectuar estas previsiones 
 
     El planteamiento de las necesidades del personal exige dar aproximadas respuestas a las 
siguientes preguntas: 
 
¿Cuántas personas hay que incorporar? 
¿De qué especialidades se trata? 
¿Dónde y de qué manera se puede establecer contacto con estas personas? 
¿Se les va a capacitar en la institución o deben venir ya preparados? 
 
1.4.4  Determinación de perfiles ocupacionales 
 
     La necesidad de determinar un perfil ocupacional es para ejercer las funciones y 
actividades de forma eficiente en el campo laboral, el fin es obtener un personal competente y 
eficiente que permita a la empresa brindar  un mejor servicio a los clientes.      
 
El perfil ocupacional consiste en la descripción de las funciones generales del puesto así como 
la determinación de las características personales que deberán exigirse a quien lo desempeñe. 






     Es decir, por medio de la determinación de perfiles ocupacionales la empresa puede definir 
el nivel de competencias, las características del puesto, la responsabilidad y los requisitos que 
debe cumplir la persona que se va a encontrar a cargo del puesto de trabajo. 
 
1.4.5 Inventario de Recursos Humanos 
 
     El inventario de Recursos Humanos es una técnica que permite reducir la información 
referente a cada integrante de la organización. Además coadyuva a obtener una base de datos 
completa acerca de cada uno de los empleados vinculados a la organización. 
 
     El Inventario de Recursos Humanos brinda información acerca de las personas que 
constituyen el colectivo global de la Organización. Es una herramienta complementaria al 
Catálogo de Puestos de Trabajo, reflejando el perfil que ostenta cada uno de los Empleados de 
la Entidad.  
 
Entre la información más relevante que se deriva de dichos registros destacan los siguientes 
datos: 
 
 Capacidades de la persona (facilita la identificación del potencial y el desarrollo de 
competencias y posibilidades profesionales). 
 Carencias, que se verán contrastadas con la Evaluación y se tratará de subsanar 
mediante la Formación.  
 
     El Inventario contendrá la mayor cantidad de información referida a los bloques de datos 
indicados, por lo cual resulta imprescindible la constante revisión y actualización de la 
información en el Departamento de Recursos Humanos. (Negocios y Dirección , 2010)  pág. 3 
 
     Mediante el inventario se logrará realizar las evaluaciones al personal de forma rápida y 
precisa de las capacidades que tiene la Organización, además de facilitar la toma de decisiones 
sobre temas tales como adecuación persona – puesto, traslados funcionales, geográficos, 








1.4.6 Convocatoria a concursos 
 
     Una convocatoria es un acto por el cual se inicia un proceso selectivo para cubrir 
determinadas plazas de trabajo. 
 
     La convocatoria es un anuncio o escrito que representa una oferta pública, se realiza para 
citar a aquellas personas que quieran encargarse de la ejecución de una puesto laboral 
especifico, además este documento en necesario y esencial para llamar a concurso. Es, en 
resumen, la convocatoria de una Oposición. Pueden ser además convocatorias de concursos, 
por ejemplo, de un concurso público. (Luque, 2005)  pág. 368. 
 
1.4.7  Tipos de concursos 
 
 Concursos abiertos: El concurso abierto es aquel en el cual pueden participar todas las 
personas que cumplan los requisitos del empleo y posean el perfil del rol exigido para el 
desempeño de este. Dicho concurso constituye el mecanismo de ingreso de nuevos 
empleados públicos a la carrera específica de la Entidad. Mediante este tipo de concursos 
se realiza un procedimiento previo de precalificación de los interesados, permitiendo que 
todos aquellos puedan presentar su propuesta, conforme a las reglas que se señalan en el 
pliego de condiciones (Sánchez, 2009)  pág. 22. 
 
El concurso abierto permite convocar a participantes internos y externos a que cumplan 
con los requerimientos de la empresa. 
 
 Concurso cerrados: En los concursos cerrados se convocan a los aspirantes del personal 
solo de la empresa para los procesos de accenso, el cual permite cubrir las vacantes 
siempre y cuando cumplan con los requisitos de especificados por la entidad. 
 
 Concursos de merecimientos: Los concursos de merecimientos se clasifican en: concurso 
de méritos, estudio, capacitación, cursos, experiencia, como también concursos abiertos o 






 Concursos de oposición: Un concurso de oposición es un proceso selectivo mediante el 
cual las administraciones públicas incorporan recursos humanos para el desempeño de sus 
funciones. El procedimiento en este caso se basa en dos fases. Una de ellas es la 
presentación de los méritos personales, profesionales o académicos que son especialmente 
relevantes para el puesto que se desea desempeñar. La otra consiste en una serie de 
pruebas que pueden ser de diversos tipos: test, psicotécnicos, desarrollo de temas, 
supuestos prácticos, idiomas, etc. Las dos fases tienen como objetivo evaluar la aptitud y 
capacidad de los aspirantes. En todo caso el procedimiento tendrá que regirse según los 
principios de igualdad, mérito y capacidad. (Info- Derecho, 2011). 
 
 Concursos de merecimiento y oposición: El concurso de méritos y de oposición es el 
único camino idóneo para llegar a un cargo en el sector público, entendiendo que a él, a 
través del citado concurso debe y tiene que llegar la o el aspirante más destacado, con 
antecedentes completamente limpios, capacidad y extremada probidad, encontrándose 
respaldado éste en la Constitución Política de la República. (Colegio de abogados de 
Manabí, 2008). 
 
1.4.8 Elementos de la convocatoria 
 
     La convocatoria es una comunicación que cita a los miembros de la sociedad, para que 
concurra a un acto determinado y participen en el estudio, por lo general estos son anuncios 
breves y poseen los siguientes elementos: 
 
 La palabra convocatoria 
 Destinatario (puede estar dirigido a cada uno en particular o a todos en general) 
 La fecha, el lugar y hora de la reunión  
 Tipo de reunión por celebrarse (asamblea ordinaria, asamblea extraordinarias, reunión 
mensual, etc.) 
 Tipo de convocatoria: primera o segunda 
 Agenda u orden del día 






 Cierre con el ruego de asistencia 
 Firma de la persona que convoca 
 
     Cuando las convocatorias no son entregadas personalmente, deben enviarse con diez o doce 
días de anticipación, y en el caso de sociedades mercantiles por acciones, es obligatorio 
además, publicarlas en el periódico oficial y en otro de mayor circulación. (Muller, 1994)  pág. 
190. 
 
Ilustración No.  7 Esquema de convocatoria   
 
 
Fuente: (Muller, 1994, pág. 191) 
 
1.5 Selección del personal 
 
     La Selección de personal es un proceso de previsión que procura prever cuáles solicitantes 
tendrán éxito si se les contrata; es al mismo tiempo, una comparación y una elección. Para que 





(es decir, las exigencias del cargo o descripción del puesto). Así, el primer cuidado al hacer la 
selección de personal es conocer cuáles son las exigencias del cargo que será ocupado. 
 
     La selección de personal es una comparación entre las cualidades de cada candidato con las 
exigencias del cargo, y es una elección entre los candidatos comparados; para entonces, se 
hace necesaria la aplicación de técnicas de selección de personal que veremos más adelante 
(varios candidatos solicitarán una posición y la empresa contratará al que juzgue más idóneo). 
(Genesis. uag, 2011, pág. 1). 
 
Ilustración No.  8 Proceso de selección de personal    
 
 
Fuente: (Genesis. uag, 2011, pág. 1) 
 
     El proceso de selección es el conjunto de acciones orientadas a la elección y comprobación 
de los conocimientos y de la experiencia de los postulantes, valora las habilidades, potencia y 
características de las personas, este último se realiza a través de una prueba psicotécnica. 
 
1.5.1  Importancia 
 
1. Provee a la empresa de las personas con las calificaciones adecuadas para su 
funcionamiento, y con ello, se obtienen las siguientes ventajas: 
 
  Personas adecuadas exigen menor capacitación 
  Menor tiempo de adaptación a la organización 





2. A las personas las ayuda a colocarse en el cargo más adecuado de acuerdo a sus 
características personales, con ello, se obtienen las siguientes ventajas: 
  Personas más satisfechas con su trabajo 
  Mayor permanencia en la empresa. (Genesis. uag, 2011)  pág. 4 
 
1.5.2  Pre-selección del personal 
 
     En esta fase se deberá llevar a cabo un análisis de toda la información recibida de los 
candidatos,  teniendo en cuenta todos los datos de análisis y valoración recabados en 
momentos anteriores del proceso.  
 
     Para realizar la pre-selección de personal se debe tomar en cuenta dos aspectos: 
1. Acciones e instrucciones a efectuarse e impartirse al momento de entregar el 
formulario de datos personales a los postulantes, en el cual se indica cuáles son las 
casillas que deben llenar, la información que es obligatoria y la documentación que se 
debe adjuntar a la hoja de vida. 
2. Acciones a ejecutarse en la recepción de la hoja de datos personales y la entrevista 
preliminar, en el cual se identifica al candidato, se verifica y amplía la información de 
la hoja de vida, se verifica los documentos que certifican la instrucción y la 
experiencia, proporciona información sobre la vacante de trabajo, las características y 
particularidades. (Bolaños, 2012) 
 
1.5.3   Etapas del proceso de selección  
 












Ilustración No.  9 Etapas del proceso de selección    
 
 
Fuente: (UGT, 2011, pág. 3) 
 
Descripción del puesto de trabajo 
     La primera fase del proceso de selección comienza con el reconocimiento, por parte de una 
empresa, de la existencia de necesidades de personal, las cuales pueden haber surgido por 
diferentes causas: baja por enfermedad de un trabajador, ampliación de la empresa, desarrollo 
de nuevos proyectos, disfrute de vacaciones por parte de uno o varios empleados, etc. Para 
satisfacer estas necesidades los puestos habrán de ser ocupados por personas capaces de 
desarrollar en ellos de modo adecuado las actividades profesionales que éstos requieran. 
 
     Con este fin, la empresa habrá de poner en práctica una serie de actuaciones. En primer 
lugar, deberá definir cada puesto de trabajo a cubrir. Esto supone especificar claramente 
aspectos como:  
 
 Denominación del puesto 
 Funciones y tareas a desempeñar 
 Medios y herramientas que han de utilizarse para el desarrollo del trabajo. 
 Condiciones físicas, ambientales (ruidos, temperatura), horarios y riesgos del puesto de 
trabajo 






     Una vez definido el puesto, delimitará los requisitos que deben cumplir los candidatos 
idóneos para cubrir el mismo; es decir, sus características en cuanto a titulación, formación 
complementaria, experiencia, conocimientos de idiomas e informática. 
 
Perfil de la persona 
     A partir de la descripción de los pistos de trabajo se deberá ir complementado el perfil de la 
personal   con respecto al puesto que va a ocupar, teniendo en cuenta los aspectos de 
formación, habilidades, personales, aptitudes específicas y rasgos de las personalidad que 
puedan favorecer la consecución de los objetivos, las competencias requeridas para cada 
puesto de trabajo. (Torrente & Dedeu, 2010, pág. 2). 
 
Reclutamiento de candidatos 
     Es la fase de búsqueda de candidatos que cumplen con las características de la vacante 
laboral, además en este punto se determina el tipo de fuerza de trabajo necesaria, cantidad y 
requisitos; determinación de las fuentes de reclutamiento; confección de la convocatoria; 
divulgación de la convocatoria. 
 
Evaluación de los candidatos 
     De acuerdo a la información obtenida de los candidatos se podrá iniciar el proceso de 
selección y evaluación de los postulantes a la vacante, se escogerán a aquellos que cumplan 
los mínimos requerimientos en el perfil. (Genesis. uag, 2011) pág. 4. 
 
     Y con solo una entrevista será suficiente para poder valorar algunos de los aspectos 
mencionados, por tanto si se opta por realizar pruebas objetivas podrán definir algunos rasgos 
que permitirán optimizar las posibilidades para escoger al candidato idóneo para el cargo. 
  
Pruebas de selección  
     En algunos procesos de selección se lleva a cabo una fase consistente en la realización de 
pruebas que tienen como objetivo evaluar a los candidatos respecto a diversos aspectos. El que 
estas pruebas se realicen o no depende mucho del puesto de trabajo del que se trate y del tipo 





más habituales las de conocimientos, ejercicios prácticos, profesionales, psicotécnicos, 
dinámicas de grupo, etc. (Genesis. uag, 2011, pág. 5). 
 
La entrevista 
     La entrevista es la herramienta más utilizada en los procesos de selección por ser una de las 
que más información proporciona sobre los aspirantes. Consiste en que el seleccionador cita a 
al candidato preseleccionado para celebrar un encuentro en el que éste tendrá la oportunidad 
de darse a conocer personalmente, a la vez que responde a una serie de preguntas que tienen 
como fin ampliar la información recogida en su currículum vitae y aportar más datos sobre sus 
conocimientos, habilidades y aptitudes respecto al puesto de trabajo a desempeñar. (Genesis. 
uag, 2011)  pág. 5. 
 
Escoge al candidato idóneo 
     Una vez recopilada toda la información, se obtendrá una visión más clara de cada uno de 
los aspirantes, obteniendo más datos sobre los aspectos de mayor interés para la empresa, a 
partir de este momento se procede a escoger a la persona idónea para trabajar en la entidad. 
 
1.6  Entrevista de selección  
 
     La entrevista de selección es el método más utilizado en la selección de personal, es un 
elemento que facilita la tomas de decisiones con  respecto a la admisión o no admisión del 
candidato.  
      
     La entrevista de selección es importancia porque permite verificar la información dada 
anteriormente por el candidato a la organización, estableciendo una relación directa con el 
postulante y da la oportunidad de resolver algunas dudas respecto a su futuro trabajo. (Alteco, 
2011) 
 
1.6.1  Fases de la entrevista 
 
 Fase inicial: el saludo y la presentación. Se explican los motivos y objetivos de la 
entrevista. Generalmente se utilizan preguntas abiertas y poco trascendentes a fin de 
crear un clima de confianza y comunicación. A veces, el entrevistador hace una 





 Cuerpo central de la entrevista: se explorará el área educacional, historial 
profesional, competencias, motivaciones y lo que el entrevistador crea necesario para 
un profundo conocimiento del candidato. 
 
 Fase de cierre: el entrevistado debe hacer alguna pregunta al entrevistador que denote 
interés por el trabajo y la empresa, motivación iniciativa y seguridad. El entrevistado 
puede hacer una descripción más detallada de las condiciones ofrecidas. (UPC, 2011)  
pág. 3 
 
1.6.2  Tipos de entrevista 
 
1. Entrevista de preselección  
 
     Los expertos la utilizan para verificar la información del CV que ha enviado el candidato y 
conocer su motivación hacia el puesto de trabajo a cubrir. Suelen ser breves y el tipo de 
preguntas son genéricas. 
 
     Es posible que la empresa decida establecer un primer contacto vía telefónica. El 
entrevistador puede llamarte a cualquier hora. Conversa en un sitio sin excesivo ruido para 
poder estar atento y causar una primera impresión satisfactoria. Si no puedes atenderle, intenta 
concertar otra hora. 
 
2. Entrevista de selección 
 
     Es la más habitual. Tras el saludo entre ambas partes, la entrevista empieza con una charla 
introductoria con preguntas o comentarios sin trascendencia que sirven para romper el hielo. 
Después continúa con preguntas sobre el CV y el puesto de trabajo ofertado. Finaliza con un 
resumen de algunos de los aspectos comentados para despejar posibles dudas y una despedida 
en la que deben quedar claros los próximos pasos y fases del proceso de selección. 
 
3. Entrevista final 
 
     En la última entrevista entre candidato y empresa se plantea la decisión final de contratar a 
la persona o de aceptar el puesto. La empresa suele plantear por escrito (a través de una carta 





incorporación y demás aspectos propios del puesto y de la empresa en cuestión. El candidato 
puede tomarse un tiempo prudencial (entre 24 y 48 horas) para aceptar o no el puesto de 
trabajo. (InfoJobs, 2011) 
 
     Por otra parte, debes saber que existen distintos tipos de entrevista dependiendo de dos 
factores básicos: la estructura y el medio y número de personas que van a participar en la 
entrevista. 
 
 Según su estructura: 
 
1. Entrevista estructurada 
     Basada en un marco de preguntas predeterminadas sobre la experiencia, educación, 
intereses personales, gustos y actividad del solicitante. Al responder es necesario ser conciso, 
claro, positivo y dinámico. 
      
     Para la contratación de altos directivos, perfiles comerciales o profesionales que deben 
gestionar incidencias de clientes, la empresa puede optar por una entrevista de tensión. El 
seleccionador empleará preguntas incómodas para poner a prueba a la persona que tiene 
delante. Se trata de una entrevista dura que sirve para descubrir aptitudes y competencias del 
candidato bajo situaciones de alto estrés. No es más que una prueba: sé educado y trata de 
superarla. Probablemente la siguiente entrevista sea más natural y personal. 
 
2. Entrevista libre 
     Se hacen preguntas abiertas al candidato basadas en las obligaciones laborales. El 
candidato tiene la oportunidad de conducir proactivamente la conversación. Es una buena 
manera de hacer valer tus habilidades comunicativas. 
 
3. Entrevista semi-estructurada 
     Los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con preguntas estructuradas y con 
preguntas abiertas. Es el tipo de entrevista más común que te permitirá mostrar tu habilidad 








4. Entrevista por competencias 
     Algunas empresas quieren incorporar profesionales que además de hacer bien un 
determinado trabajo, tienen potencial. Por este motivo se realizan entrevistas por competencias 
restringidas o genéricas, dependiendo de las necesidades de cada compañía 
 
Según el medio y el número de personas: 
 
1. Entrevista persona 
 
     Es la más común y suele llevarse a cabo entre un solo representante de la compañía y un 
candidato.  El objetivo es conocer cómo reacciona y se desenvuelve el candidato, además de 
profundizar en sus capacidades y aptitudes personales y profesionales. 
 
2. Entrevista grupal 
 
     Dentro de las entrevistas grupales, en las que intervienen varias personas, hay algunas 
diferencias en función del número de entrevistadores y el número de candidatos que 
intervienen. Está la entrevista de panel, varios entrevistadores realizan la entrevista a un único 
candidato; la entrevista en línea, en la que el candidato es entrevistado por diferentes personas 
de distinto nivel jerárquico, y la entrevista de dinámica de grupo, en la que se convoca a más 
de un candidato para observar cómo actúa en debates, juegos o situaciones simuladas. Esta 
última es muy útil para valorar factores como el liderazgo, la iniciativa, la persuasión y la 
capacidad para trabajar en equipo. (InfoJobs, 2011). 
 
1.6.3  Recomendaciones para desarrollar la entrevista 
 
El jurado del Concurso 
1. Se debe citar a los postulante, indicando el lugar, la fecha y hora de la entrevista 
2. Se debe tener la documentación o formato para la calificación 
3. Actuar de forma sencilla y cordial, con el objetivo de dar confianza al entrevistado 
4. Llamar  al postulante por su nombre 
5. Tratar de observar lo que mejor podamos la personalidad, reacción, cultura, etc. 







1. Debe estar unos minutos antes de la hora citada 
2. Debe estar bien presentado, física y anímicamente 
3. Ingresar solicitando permiso y saludando a cada uno de los miembros de la comisión 
4. Esperar a que se le inviten a ubicarse o sentarse 
5. Antes de responder a la primera pregunta, deberá agradecer la oportunidad que le 
brindan 
6. Deberá responder las preguntas de forma serena y mirando al entrevistador 
7. Deberá despedirse muy cordialmente (Bolaños, 2012) 
 
     El tiempo de la entrevista es necesario, para poder obtener la información sobre sus 
conocimientos, habilidades, personalidad y raciocinio. 
 
1.6.4 Aspectos que se deben evitar en la entrevista 
1. Puntualidad: No llegue tarde; una impuntualidad mancharía su imagen. Preséntese hasta 
10 minutos antes (mucho antes refleja ansiedad). Averigüe dónde está ubicada la empresa 
y cómo llegar a ella, previniendo cualquier imprevisto o retraso. 
2. Imagen y vestimenta: Lucir mal vestido sería un error garrafal. Pero, sepa que más 
importante que el traje es vestir pulcramente y transmitir confianza y profesionalismo; bien 
arreglado, de acuerdo al estilo que exige la empresa. 
3. Compañía: Presentarse a una entrevista con los padres, amigos u otros es inadecuado. 
Evítelo porque se considera exceso de confianza y proyecta imagen de dependencia y poca 
iniciativa de su parte. 
4. Imagen actitudinal: No se siente sin que el entrevistador lo haya invitado y levántese 
inmediatamente éste llegue. No cruce las piernas y brazos (o las lleve a la nuca) ni se 
recline en la silla. Adopte una postura correcta, respetuosa, formal y cómoda. Camine con 
firmeza y confianza, salude con un fuerte apretón de manos y siempre sonría. 
5. Mirar mucho o poco a los ojos: No ver a su interlocutor a los ojos es signo de 





(podría considerarse desafío), alterne los puntos en los que se enfocan sus ojos (la frente es 
un buen lugar). 
6. Estado de ánimo y nerviosismo: Morderse los labios, movimientos bruscos y repetitivos 
de las manos, pies, dedos, moverse en la silla, jugar con el lapicero, rascarse, son algunas 
expresiones del lenguaje corporal que denotan nerviosismo, ansiedad e inseguridad. 
Evítelo. 
7. Desánimo, falta de entusiasmo y arrogancia: Aunque le parezca diferente a lo que 
esperaba es mejor no mostrar desinterés, pesimismo, negativismo o desprecio hacia la 
entrevista. Adopte una actitud positiva y vea el lado provechoso a la situación. Si se 
aletarga, inyéctese optimismo. Si descubre que el puesto no le interesa o conviene, con 
mucho respecto y humildad comuníquelo y pida concluir la entrevista (signo de buen 
sentido común). 
8. Confianza en sí mismo: Carecer de ella se nota. La inseguridad es obvia cuando vacila al 
saludar, por ejemplo, o se pone a la defensiva por sentirse aludido o juzgado. En tales 
casos, dé un apretón de manos fuerte y firme y sea más tolerante. Evite ser negativo, 
demasiado autocrítico o derrotista; cálmese y confíe en sí mismo. 
9. Preparación e información: No estar informado sobre la empresa revela desinterés. 
Prepárese investigando sobre el sector, los colaboradores, el entrevistador mismo y todo lo 
concerniente a la compañía, le ayudará a hablar objetivamente sobre ella y hacer preguntas 
adecuadas. 
10. Buen objetivo: No tenerlo perjudica. Sea claro y concreto en cuanto a su objetivo como 
profesional (reflexione sobre su propósito en la vida) y manifiéstelo durante la entrevista 
en relación a qué es lo que quiere lograr en la compañía y para ella. 
11. Fortalezas y debilidades: "Trabajo demasiado", es un defecto indecible e increíble. 
Exponga con veracidad sus fortalezas y con delicadeza sus debilidades; muéstrese 
humano. Es bueno, como todos, en muchas cosas y dificulta otras. Evite revelar defectos 






12. Vender su marca personal: No dejar huella es erróneo. Véndase, es clave para triunfar. 
Con naturalidad, dé a conocer su marca personal, el signo por el que deben identificarlo y 
recordarlo; es decir, qué saber hacer, en qué es bueno y porque es el mejor en ello. 
13. Hablar oportuna y correctamente: Antes de tiempo o demasiado, no. Oportunamente, sí. 
Sea conciso, claro y directo. Evite muletillas en sus expresiones, tanto como groserías, 
palabras coloquiales o vulgares y, el otro extremo, palabras rebuscadas, complejas, 
tecnicismos o siglas. En ambos casos, pueden complicar la comunicación. 
14. Honestidad y afirmaciones con sustento: Mentir es un error recurrente en los 
entrevistados. No pretenda ampliar su CV con conocimientos, habilidades o experiencias 
laborales que no tiene. Tarde o temprano terminará siendo descubierto. Asimismo, si 
asegura que es capaz de trabajar bajo presión demuéstrelo con ejemplos de eventos 
pasados en que superó dicha presión. 
15. Preguntas: Evite preguntar sobre vacaciones o aumentos de salario. Haga las 
concernientes al puesto de trabajo en cuestión y de forma objetiva (tareas del puesto o 
información reciente sobre la empresa). 
16. Tema económico: Evite abordar el tema económico. La entrevista de trabajo no es 
oportuna para negociar la remuneración; si lo hace dejará mala impresión. Mejor, trátelo 
en la última parte del proceso de selección, que es cuando a la empresa le interesa contar 
con usted; entonces, puede ser enfático sobre cuanto desea percibir. 
17. Respuestas cortas, negativas y contradictorias: Sí o no. No, no puedo, no sé. Son las 
peores respuestas que puede dar durante una entrevista. Sea explícito y contundente. No 
esquive preguntas y responda todas con honestidad. Si no sabe o conoce algo que le 
preguntan, demuestre su interés por aprender. Sea consecuente con lo que dice su 
currículum y lo que afirma con sus palabras para evitar contradicciones (cuando le 
pregunten lo mismo pero de distintas formas). 
18. Discreción sobre su persona o Ex-trabajo: Hablar mal de su ex trabajo, ex compañeros y 
todo lo que dejó atrás muestra del tipo de persona que usted es. A pesar de haber tenido 





respecto a su vida privada, use el sentido común, nadie puede obligarlo a revelar aspectos 
particulares o confidenciales. En ambos casos, evite los detalles y rechace responder 
educadamente. 
19. CV: No llevarlo significaría perder una oportunidad de demostrar el interés, 
responsabilidad y compromiso. Téngalo, impecable, claro, objetivo, realista, atractivo y 
con buena ortografía; impreso o en un dispositivo portátil. También conviene llevar todo 
tipo de material gráfico que sirva como soporte: diseños, vídeos, blogs, entre otros. 
20. Logística: Cuidado con invadir el espacio del entrevistador y colocar, por ejemplo, el 
bolso o maletín sobre su escritorio. Es mejor colocarlo sobre el regazo, el suelo o a un 
lado. Utilice su blog de notas, laptop, portafolios u otros elementos en su propio espacio o 
solicite permiso para hacer uso del escritorio o mesa. 
21. Atención: Olvidar el nombre de la persona que entrevista es inadecuado. Preste atención a 
su presentación, sus palabras, preguntas y toda su exposición. 
22. Interrupciones: Cortes de fluidez comunicativa generados por llamadas al móvil son 
incómodos e indeseables; apáguelo y destiérrelo de usted antes de entrar en sesión. 
Además, absténgase de cortar a su interlocutor mientras está hablando, deje que termine y 
luego intervenga. 
23. Alimentos: Jamás coma, beba o mastique chicle durante una entrevista de trabajo, es una 
falta de respeto y un gran obstáculo para la fluidez comunicacional. 
24. Tiempo y Reloj: Puede estar nervioso y ansioso por irse, se equivocaría si mira el reloj. 
¿Acaso tiene cosas más importantes que hacer? Entonces, ¿qué hace allí? Relájese y 
demuestre su confianza. 
25. Cortesía y Agradecimiento: Irse sin agradecer sería descortés. Antes de salir agradezca la 
oportunidad al entrevistador y aproveche para resaltar los aspectos más positivos de la 
entrevista o de la empresa, según vea conveniente. Posteriormente, recuerde enviar un 
correo electrónico agradeciendo al entrevistador y, de paso, recuérdele que está a 










1.6.5   Factores a evaluar en la entrevista 
 
     Los principales factores que se debe tener en cuenta al momento de evaluar la entrevista 
son los siguientes aspectos: 
 
1. Apariencia personal 
Este factor debe evaluarse en relación con el cargo solicitado. Se fundamenta principalmente 
en el aseo personal y los modales, movimientos, forma de caminar, sentarse, acento, gestos y 
poses. 
2. Control emocional 
Es el grado de serenidad y control de gesto y actitudes 
3. Facilidad de Expresión 
Es la capacidad de expresar las ideas y razonamiento. 
4. Lógica de las ideas 
Es la claridad del contenido del discurso y concatenación de las partes  
5. Claridad de metas 
Este factor debe evaluarse tomando en consideración la instrucción y la experiencia, en 
relación con la trayectoria seguida por el entrevistado y sus aspiraciones  
6. Motivación 
     Es el grado de interés o ambiciones en relación con las perspectivas del cargo solicitado 
7. Iniciativa 
Es la capacidad para idear y ejecutar nuevos métodos y procedimientos de trabajo 
8. Colaboración 
Es la habilidad para mantener relaciones armónicas. Aptitud para trabajar en equipo 
9. Estabilidad 
Es el grado de permanencia en cargos anteriores y en los estudios 
10. Capacidad de Dirección 









1.6.6  Características y actitudes del buen aadministrador 
 
Las actitudes que debe tener un buen administrador son las siguientes: 
 Comprender los temores y la ansiedad del aspirante 
 Precisar y atender los detalles 
 Ser neutral e imparcial 
 Los comentarios deben ser breves 
 Utilizar pausas en el momento adecuado 
 
1.7  Pruebas de selección  
 
     Las pruebas de selección son instrumentos que permiten cuantificar al personal idóneo para 
determinado puesto o cargo. Las pruebas de selección buscan información complementaria a 
la entrevista de trabajo, evaluando en la práctica las competencias y comportamientos de la 
persona candidata en relación con el puesto de trabajo vacante y el estilo propio de la empresa. 
     De este modo, las empresas pueden comparar simultáneamente varias candidaturas de 
manera sencilla, evaluando no solamente los conocimientos profesionales o los caracteres 
personales, sino también el comportamiento en grupo. (Las pruebas de selección buscan 
información complementaria a la entrevista de, 2011, pág. 2). 
 
En otras palabras las pruebas de selección permiten al administrador obtener información de 
los candidatos durante el proceso de selección. Este puede tener una duración de una a cinco 
horas. 
 
1.7.1  Importancia 
 
     Son importantes porque permiten medir la capacidad de los individuos y establecer las 
diferencias entre los mismos. Por lo tanto se puede definir como un instrumento importante 
para la empresa, ya que le permite conocer y determinar la idoneidad de los postulantes del 








1.7.2  Tipos de pruebas 
 
     Las entrevistas son mucho más decisivas a la hora de seleccionar personal, las pruebas de 
selección y test psicotécnicos constituyen un elemento de información útil, por una parte, para 
descartar a los candidatos que no reúnen los requisitos del puesto a cubrir y, por otra, para 
confirmar la información que se obtiene en la entrevista personal. 
 
     La finalidad de las pruebas de selección y test psicotécnicos es evaluar el potencial del 
candidato y averiguar en qué medida la persona candidata se adecua al puesto de trabajo 
vacante y a un ambiente de trabajo determinado. 
 
Hay tres grandes tipos de pruebas de selección: 
 
 Pruebas profesionales (también conocidas como pruebas de conocimiento) 
 Test de personalidad 
 Test psicotécnicos (incluyen test de inteligencia y de aptitudes) 
 
1.7.3 Pruebas profesionales o de conocimiento 
 
     Las pruebas profesionales o de conocimiento son ejercicios que evalúan los conocimientos 
y el grado de destreza necesarios para desarrollar un trabajo concreto. Pretenden obtener 
información sobre la formación, experiencia y conocimientos específicos que dan valor a la 
persona candidata. Las distintas empresas los elaboran a medida en función de los 
requerimientos del puesto. Generalmente los prepara el departamento de personal de la 
empresa que ofrece el trabajo. 
 
     Esta prueba puede realizarse oralmente o por escrito, y, según el puesto de trabajo al que 
aspiras, puede consistir en: 
 
 Test de mecanografía 
 Test de dominio de herramientas informáticas 
 Test de idiomas 
 Realización de una traducción 





 Reparar o montar un aparato 
 Buscar una solución a un problema concreto 
 
No existen recetas mágicas para pasar esta prueba con éxito. Si tu currículum refleja fielmente 
tus conocimientos y experiencia, no hay que temerla. 
 
1.7.4 Test de personalidad 
  
     En función de las exigencias del puesto de trabajo, la personalidad del candidato será más o 
menos determinante en la selección. Los test de personalidad intentan extraer a través de 
preguntas de índole personal los principales rasgos del carácter de un individuo lo que 
permitirá deducir su adaptabilidad al puesto de trabajo ofertado. 
 
     Hay aspectos generales de la personalidad que se valoran en prácticamente cualquier 
puesto de trabajo: la capacidad de iniciativa, persuasión y empatía, la adaptación social, a las 
normas o a los cambios, el nivel de madurez y responsabilidad, la motivación y la estabilidad 
emocional. 
 
     Las contestaciones no son malas ni buenas, simplemente reflejan el carácter del candidato o 
su forma de pensar ante determinadas situaciones. Lo que busca el seleccionador es ver si tu 
perfil se adecua al puesto que han de cubrir.  
 
1.7.5 Test psicotécnicos 
 
     Los test psicotécnicos (también llamados test de inteligencia o test de aptitudes) son 
pruebas diseñadas para evaluar tus capacidades intelectuales para la realización de tareas 
relacionadas con un determinado puesto de trabajo. Consisten en cuestionarios tipo test en los 
que debes escoger entre varias respuestas posibles. 
 
     Los test psicotécnicos intentan indagar sobre las capacidades intelectuales de la persona, 
como la inteligencia general, la memoria, la percepción o la atención. También se estudian en 
este tipo de test otros aspectos más específicos de la inteligencia, como la aptitud verbal, 
aptitud numérica, aptitud espacial, capacidad de abstracción, de concentración, según las 





     Los test psicotécnicos tienen un límite de tiempo por realizarlos. Por lo tanto, la 
interpretación o corrección se hace basándose en dos criterios: los aciertos y errores, y la 
rapidez. 
 
     Estas son las aptitudes más frecuentes que se miden en los test psicotécnicos: 
 
1. Test de aptitud verbal 
     La aptitud verbal hace referencia a la capacidad para comprender y expresar conceptos a 
través de palabras, tanto en modo oral como escrito.  Entre las pruebas que miden la aptitud 
verbal se encuentran ejercicios de ortografía, definiciones, uso de sinónimos o antónimos, 
analogías, vocabulario, comprensión verbal, frases desordenadas o incompletas. 
 
2. Test de aptitud numérica 
     La aptitud numérica hace referencia a la capacidad para comprender y trabajar con 
operaciones numéricas, razonar y manejar hábilmente los números. Este tipo de pruebas de 
aptitud numérica están compuestas por operaciones con sumas, restas, multiplicaciones y 
divisiones, fracciones, potencias, raíces, porcentajes, ecuaciones y problemas matemáticos. 
 
3. Test de aptitud espacial 
     La aptitud espacial hace referencia a la capacidad para diferenciar formas, volúmenes, 
distancias, posiciones en el espacio, y para representar mentalmente Ilustracións y objetos en 
dos o tres dimensiones. La aptitud espacial se mide principalmente a través de pruebas como 
la rotación de Ilustracións, la construcción de Ilustracións y rompecabezas. 
 
4. Test de razonamiento abstracto 
     El razonamiento abstracto hace referencia a la capacidad de observación y organización 
lógica, de manera que se puedan extraer conclusiones a partir de unos datos concretos, 
utilizando la lógica deductiva. Para medir esta capacidad se utilizan series de números, letras, 
Ilustraciones, dominós, naipes o monedas. 
 
     En las series de números puede aparecer cualquier operación, pero lo normal es que sean 





resto de ejercicios de razonamiento con dibujos, dominós o monedas, es semejante, siempre 
hay que buscar la lógica implícita y aplicarla. 
 
5. Test de atención - concentración - retención 
     Los test de atención, concentración o retención hacen referencia a la capacidad para estar 
atento y concentrado mientras se realiza una tarea repetitiva y monótona. Para medir esta 
capacidad suelen utilizarse ejercicios de memoria visual, que consisten en memorizar objetos 
o Ilustracións y luego reproducirlas, ejercicios de memoria lectora, que consisten en leer 
palabras o números y luego reproducirlos. 
 
     Puedes practicar visualizando algún objeto durante un tiempo determinado, aléjalo después 
de tu vista e intenta recordar cómo era con todos sus detalles, incluso puedes escribirlo en un 
papel, después coge de nuevo el objeto y compara lo que has escrito con las características 







MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
2.1 Definición de manual de procedimientos 
 
     Son documentos que incluyen ordenadamente todas las actividades que se desarrollan para 
una determinada labor, con sus respectivos flujogramas, así como el perfil del producto o 
servicio resultante y los formularios utilizados como instrumentos de apoyo. 
 
     El manual de procedimientos permite establecer las responsabilidades de los funcionarios 
respecto al cumplimiento de los objetivos de la organización. Se confeccionan a partir del 
diagnóstico de los procedimientos actuales con la finalidad de eliminar a partir de ellos, las 
operaciones y papelería innecesarias reduciendo así los costos y agilizando las actividades. 
Permite comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles 
jerárquicos, lo que propicia la disminución de fallas u omisiones y por ende el incremento de 
la productividad o eficiencia del servicio que se brinde. (Ugalde, 2005). 
 
2.2 Qué son procedimientos 
 
     Los procedimientos son un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas 
secuencialmente en relación con los responsables de la ejecución, que deben cumplir políticas 
y normas establecidas señalando la duración y el flujo de documentos. (Gobierno de 
Colombia, 2010) pág. 1. 
 
2.3  Contenido del manual de procedimientos 
 
Identificación 
Contiene la siguiente información: 
 Logotipo de la organización. 
 Nombre de la organización. 
 Nombre de la unidad o sección (si es específico). 
 Lugar y fecha de elaboración. 





 Clave de la forma.  Primero las siglas de la organización, siglas de la unidad donde se 
utiliza el manual y por último el número de la forma. Entre siglas y número se coloca 
un guion o diagonal. (Ugalde, 2005) págs. 9 - 14 
 
Índice 
Disposición de los capítulos que conforman el documento. 
Prólogo o introducción 
Exposición sobre el documento, su contenido, objetivo general, áreas de aplicación e 
importancia de su revisión y actualización.  (Ugalde, 2005)  págs. 9 - 14 
Objetivos 
Propósitos específicos que se pretende cumplir con el manual.  
Área de aplicación o alcance. 
Esfera de acción que cubre el manual.  
Responsables. 
Unidad administrativa y/o puestos que intervienen en los procedimientos en todas y cada una 
de las fases. No se indican nombres de personas pues, lo que intenta dejar claro es el puesto 
que tiene asignada la ejecución de esa labor y no la persona que momentáneamente realiza esa 
labor.  (Ugalde, 2005)  págs. 9 – 14. 
 
Políticas o normas de operación. 
     Criterios o lineamientos necesarios para ejecutar lo descrito.  Facilita la cobertura de 
responsabilidades de las distintas instancias que participan en los procedimientos.  
 
Conceptos. 
     Términos de carácter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales por su grado 
de especialización requieren mayor información o ampliación de su significado, para ser más 
accesible al usuario la consulta del manual.  (Ugalde, 2005)  págs. 9 – 14 
 
Procedimientos (descripción de operaciones) 
     Presentación secuencial por escrito de cada una de las operaciones que se realizan para un 





qué materiales, formularios, herramientas o equipos y en cuánto tiempo se ejecuta, señalando 
los responsables de llevarlas a cabo. (Ugalde, 2005, págs. 9 - 14) 
 
Formularios o impresos. 
     Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro 
del manual o se adjuntan como apéndices. 
 
     En la descripción de operaciones, debe hacerse  referencia específica a las fórmulas 
utilizadas, empleando números indicadores que permitan asociarlas en forma correcta.  Se 
puede adicionar los instructivos para su llenado.   (Ugalde, 2005)  págs. 9 – 14 
 
Diagramas de flujo 
     Consisten en la representación gráfica matricial de la sucesión en que se realizan las 
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se 
muestran las unidades administrativas (en procedimientos generales), o los puestos que 
intervienen (procedimientos específicos), en cada operación anotada.  Los diagramas de flujo 
presentados en forma sencilla y accesible, dan una descripción clara de las operaciones, 
facilitando visualmente su comprensión.  Se recomienda el empleo de símbolos y/o gráficos 
simplificados. (Ugalde, 2005)  págs. 9 - 14 
 
Glosario de términos. 
Lista general de conceptos de carácter técnico o muy específicos relacionados con el 
contenido y técnicas de elaboración de los manuales. Son de índole global. 
 
2.4 Interrogantes para el diseño de manual de procedimientos 
 
Para hacer un estudio detallado de procedimientos, el analista debe estar seguro que tiene 
respuestas a preguntas específicas,  tales como: 
 
1. ¿Qué es lo que hace?  ¿Qué propósito tiene esta operación? 






3. ¿Quién hace el trabajo?  ¿Quién podría hacerlo mejor? 
4. ¿Dónde se hace?  ¿Podría hacerse en alguna otra parte en forma más económica? 
5. ¿Cuándo se hace?  ¿Podría hacerse mejor en otro momento? 
6. ¿Por qué se hace?  ¿Qué podría suceder si no se hiciera?  ¿Son todas las partes del 
trabajo necesarias? 
 
     Otras preguntas más generales tendientes a constatar que el procedimiento es funcional y 
respeta el esquema organizativo, son: 
 
b) ¿Se ha proyectado el procedimiento para promover el logro de los objetivos de la 
Institución?  Si la respuesta es afirmativa: ¿Se ha ejecutado en forma efectiva? 











3.1 Definición de desempeño 
 
     Es el conjunto de conductas laborales del trabajador en el cumplimiento de sus funciones; 
también se le conoce como rendimiento laboral o méritos laborales. El desempeño se 
considera también como el desarrollo de las tareas y actividades de un empleado, en relación 
con los estándares y los objetivos deseados por la organización. El desempeño está integrado  
por los conocimientos y la pericia que tiene el trabajador en la ejecución de sus tareas, por las 
actitudes y el compromiso del trabajador, así como por los logros en productividad o 
resultados alcanzados. 
 
Estos tres aspectos del desempeño se pueden subdividir de la siguiente manera: 
 
 Atributos del cargo: Son aquellos aspectos que miden el conocimiento del puesto, la 
pericia en la ejecución de las tareas, experiencia y solvencia para ejecutar su trabajo. 
 Rasgos individuales o de conducta: Son aquellos aspectos que son inherentes a la 
persona, tales como: puntualidad, compromiso, responsabilidad, cooperación, 
motivación, trato, etc. 
 Factores de rendimiento: Son aquellos que se aplican al logro de las metas del cargo en 
aspectos tales como: productividad, calidad, ventas, utilidades, oportunidad, etc. 
(Psicologia y Empresa) 
 
3.2 Evaluación del desempeño 
 
     Dentro de todo proceso se establece un objetivo cuantitativo, el cual sirve como norma, 
estándar o criterio. En una etapa posteriormente se efectúa el revisión, es decir que permite 
realizar los controles, medicines y criterios que coadyuven el desarrollo de las acciones y 
actividades de forma eficiente y eficaz. Esta detección de estos elementos juega un papel 
importante en el desarrollo  y crecimiento de cualquier organización como también de los 
colaborados de la empresa en tiempos de cambios o asensos de puestos de trabajo. Es decir la 





del pasado para poder hacer la evaluación sobre el nivel de contribución del trabajador y hacia 
el cumplimiento de los objetivos establecidos por el ente. 
 
     La evaluación de desempeño es la identificación, medición y administración del 
desempeño humano en las organizaciones. La identificación se apoya en el análisis de cargos 
y busca determinar las áreas de trabajo que se deben examinar cuando se mide el desempeño. 
La medición es el elemento central del sistema de evaluación y busca determinar cómo se 
puede comparar el desempeño con ciertos estándares objetivos. La administración es el punto 
clave de todo sistema de evaluación. Más que una actividad orientada hacia el pasado, la 
evaluación se debe orientar hacia el futuro para disponer de todo el potencial humano de la 
organización.  (Gómez, 1995). 
 
     La evaluación de desempeño se realiza a cada una de las  personas, en función de las 
actividades que cumple, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial de 
desarrollo; este procedimiento sirve para calificar o estimar el importe, la excelencia y las 
cualidades de una persona y, sobre todo, su contribución a la organización. La evaluación del 
desempeño es un proceso dinámico que incluye al evaluado y su gerente, y representa una 
técnica de dirección imprescindible en la actividad administrativa actual; es un medio 
mediante el cual se pueden localizar problemas de supervisión y gerencia, de integración de 
personas a la organización, de adecuación de la persona al cargo, de posibles disonancias o 
falta de entrenamiento y, en consecuencia, establecer los medios y programas para eliminar o 
neutralizar tales problemas. En el fondo, la evaluación de desempeño constituye un poderoso 
medio para resolver problemas de desempeño y mejorar la calidad del trabajo y la calidad de 
vida en las organizaciones.  (EOI, 2007)  pág 10. 
 
3.3 Diferentes teorías de la evaluación de desempeño 
 
     Según Byars & Rue [1996], la Evaluación del Desempeño o Evaluación de resultados es un 
proceso destinado a determinar y comunicar a los empleados la forma en que están 
desempeñando su trabajo y, en principio a elaborar planes de mejora. Para Chiavenato (1995) 
es un sistema de apreciación del desempeño del individuo en el cargo y de su potencial de 
desarrollo. Este autor plantea la Evaluación del Desempeño como una técnica de dirección 






     Harper & Lynch (1992),  plantean que es una técnica o procedimiento que pretende 
apreciar, de la forma más sistemática y objetiva posible, el rendimiento de los empleados de 
una organización. Esta evaluación se realiza en base a los objetivos planteados, las 
responsabilidades asumidas y las características personales.  
 
     El análisis de los diferentes conceptos sugiere que la esencia de todo sistema de Evaluación 
del Desempeño es realizar una valoración lo más objetiva posible acerca de la actuación y 
resultados obtenidos por la persona en el desempeño diario de su trabajo; poniéndose de 
manifiesto la óptica de la evaluación la cual pudiera decirse tiene carácter histórico (hacia 
atrás) y prospectivo (hacia delante), y pretende integrar en mayor grado los objetivos 
organizacionales con los individuales. 
 
     Dentro de la organización las evaluaciones cubren varios propósitos. Es criterio de autores 
tales como Harper & Lynch (1992), Chiavenato (1995), Sikula (1989),  Byars (1996) que 
cuando los sistemas de Evaluación del Desempeño están bien planteados, coordinados y 
desarrollados, normalmente trae beneficios a corto, mediano y largo plazo para el individuo, el 
jefe, la empresa y la comunidad. 
 
     Según Peter Drucker: “La más importante, y en realidad la verdaderamente única, 
contribución de la ciencia de la gestión en el siglo XX fue el incremento, en 50 veces, de la 
productividad del trabajador manual en la producción. La más importante contribución que la 
gestión necesita hacer en el siglo XXI, es de manera similar, incrementar la productividad del 
trabajo del conocimiento y del trabajador del conocimiento. El activo más valioso de una 
compañía del siglo XX era su equipo de producción. El activo más valioso de una inst itución 
del siglo XXI (sea o no de negocios) serán sus trabajadores del conocimiento y su 
productividad (EOI, 2007)  pág 17- 18. 
 
3.4 Métodos de evaluación de desempeño 
 
     Existen diversos métodos de evaluación de desempeño que en el transcurrir de los años han 
ido optimizándose en beneficio de la evaluación del desempeño del trabajador, actualmente se 






1. Métodos tradicionales 
a) Métodos de Escala Gráficas: Es el más utilizado y divulgado. Suele tener forma de 
formulario de doble entrada en el que las líneas son los factores de evaluación de 
desempeño que son brevemente seleccionados y definidos, y las columnas son los 
grados de variación de esos factores. 
 
Tipo de escala por forma de puntuar: 
 Continuas, donde hay dos puntos a los extremos de una línea y el desempeño se sitúa 
en cualquier punto de la línea. 
 Semi-continuas, igual que lo anterior pero se incluye puntos intermedios para orientar 
dentro de la escala. 
 Discontinuas, la posición de las marcas están previamente fijadas, el evaluador tiene 
que escoger una de las marcas. Muchas veces esas escalas están representadas por 
cuadros, dentro de los cuales se definen las características de cada factor de evaluación 
en cada grado. Otra variación es asignar puntos a cada cuadro con el fin de cuantificar 
resultados y facilitar comparaciones entre los empleados. A veces estos puntos son 
ponderados. 
 
Tipo de escala por contenido de lo medido. 
 Rasgos personales, sean referidos a cualidades personales (honestidad, flexibilidad, 
etc.) o referidas al desempeño del trabajo (calidad, planificación, etc.). 
 Funciones del puesto de trabajo, responsabilidades de las funciones del puesto de 
trabajo (definir la política de puestos de trabajo, entregar a la fuerza de ventas, etc.) 
 Conductuales, se basa en la medición de conductas observables, que son críticas para el 
éxito o fracaso en el puesto de trabajo. Es necesario tener un formulario para cada 
puesto de trabajo concreto. Cada dimensión se divide en 7 o 9 intervalos, y en cada uno 
de ellos se especifica las características observable que diferencian el desempeño y 
dicha dimensión. 
b) Métodos de elección forzada: De varias frases descriptivas del desempeño del 
empleado positivo o negativas, el evaluador está obligado a escoger dentro de un 
bloque de frases. Mediante este sistema se evita el efecto de HALO o de tendencias 





componen los bloques no son escogidas al azar, sino que deben ser seleccionados con 
mucho criterio por medio de un procedimiento estadístico (índice de aplicabilidad e 
índice de discriminación) que tiende a verificar su adecuación a los juicios existentes 
de la empresa y su capacidad de discriminación. 
c) Métodos de frases descriptivas: Es ligeramente diferente a la anterior porque no obliga 
la selección de frases. El evaluador señala simplemente las frases que caracterizan el 
desempeño del evaluado (signo + ó “S”, de sí) , y aquellas que demuestran lo opuesto 
de su desempeño (signo – o “N”, de no) 
d) Métodos de investigación de campo: A través de entrevistas se verifica la evaluación 
del desempeño del evaluado, investigando las causas, orígenes y motivos de tal 
desempeño por medio del análisis de hechos y de situaciones. Suele contar con una 
evaluación inicial (ayudada por algunas preguntas) y un análisis complementario 
(ayudado por otras preguntas). 
e) Método de incidentes críticos: Se basa en el hecho de que en el comportamiento 
humano existen ciertas características fundamentales capaces de llevar a resultados 
positivos o negativos. Cada superior inmediato investiga, observa y registra los hechos 
más destacados significativos del desempeño de las personas en sus tareas. Hay tres 
fases, observación del comportamiento, registro de hechos significativos e 
investigación de la actitud y del comportamiento. 
La aplicación de este método permite detectar en forma precisa las desviaciones 
relevantes en el desenvolvimiento laboral y consiguientemente, formular los planes o 
mecanismos concretos para superarlas. Asimismo los incidentes críticos pueden poner 
de manifiesto tendencias desfavorables en los campos del planeamiento de trabajo, 
motivación de personal, seguridad industrial o disciplina laboral, abriendo el camino 
para la adopción de los correspondientes correctivos. Este método no es muy útil para 
otorgar incrementos de haberes o gratificaciones, debido a que sus resultados no se 
expresan en punto u otra unidad que haga posible tomar decisiones al respecto con el 
adecuado sustento cuantitativo 
f) Método de comparación por pares: Consiste en comparar dos empleados con respecto a 
un factor de evaluación, y se trata de identificar quien es mejor. Se pueden hacer 





puntuaciones y una calificación final. Sistema muy simple pero poco eficiente, para 
cuando no hay posibilidad de utilizar otros métodos. 
g) Método de clasificación u ordenamiento: Consiste en ordenar a los empleados desde el 
mejor hasta el peor, en función de sus correspondientes merecimientos e insuficiencias, 
también es conocido como método ranking. Los resultados de la calificación son 
presentados en forma de un listado en que se indica la posición relativa de cada 
trabajador. Cuando el número de personas por evaluar es elevado, suele recurrirse a 
ordenaciones que posteriormente son ensambladas. Por ejemplo, si se trata de 
jerarquizar 30 trabajadores, se escribiría sus nombres en otras tantas tarjetas y en una 
primera instancia se formaría dos grupos de ellas: uno comprendería los mejores 
trabajadores, y el otro los peores. Luego cada uno de ellos se subdividiría a su vez en 
otros dos: uno los mejores de los mejore y los peores de los mejores; y dos los mejores 
de los peores y los peores de los peores. Este método puede ser complemento a la 
evaluación de desempeño y realizarse con fines salariales exclusivamente, sirviendo de 
base a las denominadas matrices de incrementos salariales. 
h) Método de distribución forzada: Variante del anterior donde se fuerza distribuir las 
evaluaciones siguiendo la curva normal o distribuciones arbitrarias, por ejemplo, el 
10% de los empleados en la categoría más alta, el 20% en la siguiente, el 40% en la 
zona media, 20% por debajo de la media, y el 10% para los de más bajo nivel. En 
algunas empresas estas categorías se define n con intervalos de porcentajes por 
ejemplo máximo nivel de 10 - 15% y el mínimo de 0 - 5%. Ventajas, evita la tendencia 
de evaluar en el centro de la escala o siempre de un modo muy exigente o muy 
benevolente. Recuerda al empleador la necesidad de destacar a los empleados 
excelentes y tratarlos como tales a efectos de reconocimiento, desarrollo, etc. 
Del mismo modo recuerda la necesidad de abordar los casos de bajo rendimiento 
(aunque sea en términos relativos) y proporcionar los medios adecuados de formación 
o supervisión para devolver este desempeño a un nivel aceptable. Inconvenientes, no 
siempre los grupos de trabajo se distribuyen normalmente – si un grupo es muy bueno, 
se penaliza los menos buenos; si un grupo es muy malo, se premia a los menos malos. 
Por otro lado son sistemas que están pensados para corregir y controlar al evaluador, 





i. Método de Mixto: cuando no es posible desarrollar en su totalidad cualquiera de los 
métodos, el comité debe tomar la decisión de combinar dos o más métodos que se 
adapten a las necesidades de la empresa, a fin de obtener el resultado esperado.  
(Segura, 2008)  pág 181 – 190. 
 
2. Métodos no tradicionales 
a) Métodos de 180º, 360º: Es un sistema de evaluación que reconoce la importancia de 
obtener feedback sobre el desempeño de una persona desde diversas fuentes, además 
del jefe inmediato. Por ejemplo, influye la opinión de compañeros subordinados, si se 
es jefe, clientes internos y externos con los que se tiene un trato frecuente e incluso con 
proveedores o partners, a parte claro de la propia aprobación. 
Los sistemas de evaluación de 360º nacieron en muchas empresas con la idea de reunir 
una información más completa a cerca del desempeño desde diferentes perspectivas 
que la que se podría obtener sólo del jefe. Es decir, se trataba de reducir la subjetividad 
o arbitrariedad de una sola persona. 
b) Método por competencias: En estos casos, suele existir un diccionario de competencias 
donde hay una clasificación de competencias y sus competencias con sus respectivas 
definiciones y los más sofisticados descripciones de conductas o comportamientos 
agrupados por niveles de desempeños dentro de cada competencia. Estos diccionarios 
son de gran utilidad a la hora de preparar la evaluación de esas competencias porque 
ayudan a los evaluadores a recordar eventos o ejemplos de comportamiento de sus 
empleados que servirán para basar sus juicios de un modo más riguroso y efectivo.  
Hay sistemas de evaluación de desempeño basados en competencias que dan conjuntos 
de competencias ya seleccionados para cada tipo de perfil de empleados. Por otro lado, 
hay sistemas de evaluación de desempeño basados en competencias que dejan 
totalmente abierto el apartado de factores de desempeño invitando al jefe y empleado a 
consensuar cuales son las competencias críticas para su situación concreta. 
ii. Método simulaciones: Se trata de situaciones simuladas creadas ad-hoc para evaluar el 
desempeño de empleados, donde se les somete a una serie de pruebas y ejercicios 
(típicamente In – básquet, entrevistas individuales y dinámicas de grupo) cercanas al 
trabajo real, y se observa sistemáticamente su actuación, puntuando el desempeño con 





y evaluación de potencial, que desempeño (Assesment Center). (Segura, 2008)  pág 
191 – 195. 
 
3.5 Propósitos de la evaluación de desempeño 
 
     La empresa debe definir y comunicar los objetivos y beneficios antes de implantar la 
Evaluación de Desempeño, así se asegurará que todos tengan expectativas comunes acerca de 
lo que se puede conseguir. La parte más importante a la hora de implantar este programa es 
explicar por qué es necesario para así eliminar todo tipo de resistencias. Toda evaluación 
completa de resultados debe incluir un plan de mejora de los mismos. Este paso importante se 
ignora con frecuencia.  
 
     Los directivos han de reconocer que el desarrollo de un empleado es un ciclo continuo: 
 
 Fijación de objetivos de resultados, 
 Prestación de la formación necesaria para lograr los objetivos, 
 Valoración de los resultados en relación con los objetivos 
 Fijación de nuevos objetivos más elevados. 
 
     Un plan de mejora de resultados consta de los elementos siguientes: 
1. ¿Dónde estamos? Esta pregunta se responde en el proceso de evaluación de resultados. 
2. ¿A dónde queremos llegar? La respuesta exige que el evaluador y la persona evaluada 
acuerden conjuntamente las áreas en que pueden y deben producirse mejoras. 
3. ¿Cómo pasará el empleado de donde está ahora a donde desea llegar? Este componente 
es crítico en el plan de mejora de resultados. En este aspecto han de consensuarse los 
pasos concretos a dar. Entre ellos ha de estar la formación que necesite el empleado 
para mejorar sus resultados y también la ayuda que le prestará el evaluador (EOI, 


















     “El manual de procedimientos de selección de personal, para el personal de  servicios 
ocasionales  influye en el desempeño laboral de los servidores  contratados en la Empresa 




Manual de procedimientos de selección de personal  
     Documento en el cual se presentan las diferentes fases del proceso de reclutamiento y 
selección de personal, así  como también las políticas y normativas  para su aplicación con el 





     Desempeño laboral es el rendimiento laboral y la actuación que manifiesta el trabajador al 
efectuar las funciones y tareas principales que exige su cargo en el contexto laboral específico 






























y procedimientos a 
seguir para realizar 
la selección de 
personal 
Con el manual  
Sin el manual  
 
SI / NO 
 
SI / NO 
 
SI / NO 
































Formulario MRL – 








Elaborado por: Diana Flores 
 
Tipo de investigación 
 
     El tipo de investigación que utilizaremos para este proyecto de investigación es 
CORRELACIONAL, porque se relacional la implementación del manual de procedimientos 
de selección de personal y el Desempeño Laboral y DESCRIPTIVO porque durante el proceso 
de investigación de campo anotamos los resultamos obtenidos para la interpretación y análisis 
de resultados. 
 
Diseño de la investigación 
     El diseño que utilizaremos para nuestra  investigación es el cuantitativo NO 







Población y Muestra 
 
Población  
Se trabajara con 50  servidores  contratados  en el año 2012 y 2013 de los procesos habilitantes 
de apoyo y procesos habilitantes de asesoría  
 
Muestra  
Se  trabajara con la totalidad de servidores contrataos en el año 2012 y 2013 de los procesos 
habilitantes de apoyo y procesos habilitantes de asesoría, por ser una población pequeña 
 
Técnicas e instrumentos 
 
     Encuesta 1: Dirigida a los Encargados de la ejecución de los procesos de selección 
(Gerente de Talento Humano y Analista de Gestión Humana ), a través de la cual nos dará una 
idea clara de la situación actual de la empresa en el manejo de los procesos de reclutamiento y 
selección de personal. 
 
     Encuesta 2: Dirigida a los Encargados de la ejecución de los procesos de selección 
(Gerente de Talento Humano y Analista de Gestión Humana), a través de la cual se determinó 
la efectividad del manual implementado. 
 
 Formulario MRL – EVAL- 01 MODIFICADO: instrumento que se utilizó para la 
Evaluación del Desempeño,  política  establecida por el Ministerio de Relaciones Laborales. 
  
Análisis de validez y confiabilidad de los instrumentos 
 
     El manual de procedimientos  de selección de personal, se estructuró en base a los 
requerimientos de la empresa EMASEO. 
 
     El instrumento que se utilizó para la Evaluación del Desempeño es el Formulario MRL – 
EVAL- 01 – MODIFICADO, política  establecida por el Ministerio de Relaciones Laborales. 
 
     Las encuestas fueron validadas mediante aplicaciones piloto, a personal de la institución, 







RESULTADOS DE LA INVESTIGACIÓN 
 
Presentación (tablas y gráficos) 
 
RESULTADOS DE LA ENCUESTA N° 1 
 
ENCUESTA N° 1: Dirigida a los encargados de la ejecución de los procesos de selección 
(Gerente de Talento Humano y  Analista de Gestión Humana), a través de la cual nos dará una 
idea clara de la situación actual de la empresa en el manejo de los procesos de reclutamiento y 




























Pregunta N° 1 
¿Los procesos de selección  se realizan  tomando en cuenta   los requerimientos establecidos 
en el manual de puestos de la empresa? 
Tabla 2 ¿Los procesos de selección  se realizan  tomando en cuenta   los requerimientos 
establecidos en el manual de puestos de la empresa? 
Elaborador por: Diana Flores 
Gráfico N°   1: ¿Los procesos de selección  se realizan  tomando en cuenta   los 
requerimientos establecidos en el manual de puestos de la empresa? 
 
Elaborador por: Diana Flores 
INTERPRETACIÓN: el 100%  cree que  los procesos de reclutamiento y selección  de 
personal  actualmente no se  realizan tomando en  cuenta   los requerimientos establecidos en 
el manual de puestos de la empresa.  
 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 0 0% 
No 2 100% 





Pregunta N° 2 
¿Considera usted que la Empresa tiene un adecuado  proceso de reclutamiento y selección  de 
personal? 
Tabla 3 ¿Considera usted que la Empresa tiene un adecuado  proceso de reclutamiento y 
selección  de personal? 
Elaborador por: Diana Flores 
 
Gráfico N°   2: ¿Considera usted que la Empresa tiene un adecuado  proceso de 
reclutamiento y selección  de personal? 
Elaborador por: Diana Flores 
INTERPRETACIÓN: el 100% de los servidores investigados   responsables de los procesos 
de reclutamiento y selección  consideran  que  la empresa no posee un adecuado proceso de 
reclutamiento de personal. 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 0 0% 
No 2 100% 





Pregunta N° 3 
¿Cree usted que en los  procesos  de   selección de personal realizados se encuentran acorde al  
conocimiento y experiencia del personal postulante? 
Tabla 4 ¿Cree usted que en los  procesos  de   selección de personal realizados se 
encuentran acorde al  conocimiento y experiencia del personal postulante? 
 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 0 0% 
No 2 100% 
Total 2 100% 
Elaborador por: Diana Flores 
Gráfico N°   3: ¿Cree usted que en los  procesos  de   selección de personal realizados se 
encuentran acorde al  conocimiento y experiencia del personal postulante.? 
 
Elaborador por: Diana Flores 
 
INTERPRETACIÓN: el 100% de los servidores responsables de los procesos de  selección  
consideran  que los procesos realizados para la selección del personal no se encuentran de 






Pregunta N° 4. ¿Considera usted que los medios de reclutamiento de personal que utiliza la 
empresa  son efectivos? 
Tabla 5 ¿Considera usted que los medios de reclutamiento de personal que utiliza la 
empresa  son efectivos? 
 
 
Elaborador por: Diana Flores 
Gráfico N°   4: ¿Considera usted que los medios de reclutamiento de personal que utiliza 
la empresa  son efectivos? 
Elaborador por: Diana Flores 
INTERPRETACIÓN: las dos personas investigadas  responsables de los procesos de  
selección  es decir el 100% consideran  que los medios de reclutamiento de personal  
utilizados por la empresa son  efectivos y convocan al mayor número de  postulantes 
interesados para cubrir el puesto vacante. 
 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
No 0 0% 
Si 2 100% 





Pregunta N° 5 
¿La empresa tiene una base de datos sobre los posibles postulantes para llenar la vacante o 
vacantes? 
 
Tabla 6 ¿La empresa tiene una base de datos sobre los posibles postulantes para llenar la 
vacante o vacantes? 
 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 0 0% 
No 2 100% 
Total 2 100% 
Elaborador por: Diana Flores 
Gráfico N°   5: ¿La empresa tiene una base de datos sobre los posibles postulantes para 
llenar la vacante o vacantes? 
 
 
Elaborador por: Diana Flores 
INTERPRETACIÓN: el 100% de los servidores  investigados   indican que la empresa 






Análisis de la encuesta N° 1: Encargados del Personal (Gerente de Talento Humano y 
Analista de Gestión Humana) 
 
Según  los resultados obtenidos de  la encuesta se puede determinar  que la  Emaseo EP  
captura a los candidatos no adecuados, tampoco utiliza  técnicas y procedimientos que le 
permitan seleccionar  al recurso humano idóneo  para ocupar un cargo de manera eficiente,  
esto nos da   idea   de cómo el departamento de Talento Humano de la Institución  realizada  
actualmente  los procesos de selección de personal,  y por lo tanto   la necesidad  de 
implementar un manual de procedimientos de selección de personal, que les permita seguir un 
proceso sistemático y ordenado  
 
ELABORACIÓN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN DE 
PERSONAL 
 
  La elaboración del Manual se lo realizó a partir del Julio del 2012, una vez entregará al 
Departamento de Talento Humano este se encargó de la aprobación e implementación, con el 
fin de utilizar esta herramienta en el reclutamiento y selección del personal. 
 
  Para el diseño del manual de procedimientos de selección de personal, para el personal  de 
Servicios Ocasionales, nos basamos en lo establecido por la Ley Orgánica de Servicio Público 
(LOSEP), asimismo para el proceso de reclutamiento, selección e inducción. 
 
  Para el proyecto de investigación se coordinó y ejecuto reuniones con el Departamento de 
Talento Humano de la Empresa EMASEO para la elaboración del manual de procedimientos 
de selección de personal con el fin de que la entidad pueda incorporar personal que cuentas 
con las características, requerimientos  y responsabilidad  de acuerdo al puesto de trabajo, con 
el objetivo de mejorar el desarrollo de la Empresa. 
 
  El  proceso de levantamiento de la información se basó en las actividades efectuadas por la 
Empresa para el proceso de reclutamiento y selección del personal, y de ahí se partió en la 
elaboración del Manual. 
 
  EMASEO tiene  50 servidores bajo contratos de servicios ocasionales  distribuidos de 
acuerdo al Organigrama de la empresa en   procesos habilitantes  de apoyo y  procesos de 





último año mencionado fueron contratados con la aplicación del manual de procedimientos de 
selección de personal. 
 
Diseño Metodológico 
  Con el propósito de hacer más clara la metodología para el levantamiento de los 
procedimientos, se establece a continuación las reglas y los Formatos, con su respectivo uso, 
elaborados para tal fin y que son de obligatorio cumplimiento en el proceso de contratación de 
personal. 
 
Reglas para el Levantamiento de Procedimientos 
 
Para el levantamiento de procedimientos se deben tener en cuenta las siguientes reglas: 
 
1) Especificar el Limite del Procedimiento: El inicio del procedimiento y el fin o 
terminación.  
2) Nombre del Cargo: Nombre del cargo del funcionario responsable de acuerdo a la área 
de trabajo  
3) Siempre se debe iniciar una frase con verbos en terceras personas 
4) En el caso procesos de toma de decisión se utiliza el verbo en infinitivo. 
5) Se debe identificar el número de copias y su distribución en cada uno de los 
departamentos de la Empresa 
6) La Gerencia de Gestión de Talento Humano se encargará de coordinar con los jefes  y 
funcionarios a su cargo el levantamiento de los procedimientos y se hacen equipos, con 
grupos especializados. 
7) Determinación de Objetivos y Metas 
8) Los procedimientos se hacen relacionar y referenciar utilizando el formulario “único”. 
9) Se deben realizar entrevistas con los funcionarios que manejan los distintos aspectos o 
que participan en el procedimiento para verificar, conocer, aclarar dudas, recoger 
formatos, recomendaciones, objetivos, clase de archivos, conductas, justificación de los 
trámites mediante la respuesta a los siguientes interrogantes “EL PORQUE? , 





10) Elaborar y aplicar hojas de ruta para cada uno de los procedimientos, estableciendo las 
actividades, trámites y tiempo de ejecución. 
11) Establecer si cada paso del procedimiento está justificado y está agregando valor, y 
verificando que no sea repetitivo. 
 
Como revisar los procedimientos 
 
Levantados los procedimientos y realizadas las respectivas verificaciones y entrevistas, de ahí 
se procederá a la revisión de la información bajo los siguientes parámetros: 
 
1) Estudiar la sucesión del proceso y la relación con una o varias dependencias de la 
empresa. 
2) Analizar cada uno de los  movimientos que se realiza por cada funcionario. 
3) Revisar un listado sobre los problemas-soluciones que recogieron en las encuestas, 
intercambiar dicha información con los nuevos procedimientos. 
4) Analizar los documentos: modos de uso, información, número de copias, distribución, 
archivo, consulta, formas de manipulación, firmas, sellos, personas que intervienen con 
su respectiva justificación y finalmente los informes elaborados en  función de la 
información obtenida. 
5) Determinar que los espacios utilizados para los equipos sean suficientes y adecuados 
para la satisfacción de las necesidades de los trabajadores. 
6) Identificación de los procesos: sí son manuales o por computadora 
7) Análisis de los resultados obtenidos en las Hojas de Ruta, en las cuales se pondrán en 
funcionamiento a partir del levantamiento de los procedimientos. 
8) Desarrollar ejercicios de “lluvia de ideas” con los empleados para conocer formas o 





Duración del Trabajo 
Cronograma para la Elaboracion del Manual 
Secuencia de la elaboración del Manual de Procedimientos y Selección de Personal para la Empresa EMASEO 2012 - 2013 
                                      
N° 
                                                                                        Tiempo  Julio  Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo 










































































Recolección de datos de la Empresa 
                                                                        
2 
Primera Visita a la Empresa 
                                                                        
3 
Entrevista a los trabajadores contratados de forma ocasional y 
Gerente 
                                                                        
4 
Análisis de los resultados obtenidos 
                                                                        
5 
Segunda visita a la Empresa, entrevistas complementarias 
                                                                        
6 
Inicio de elaboración del Manual de Procedimiento y Selección de 
Personal  
                                                                        
7 
Determinación de los Procedimientos 
                                                                        
8 
Elaboración del flujograma 
                                                                        
9 
Finalización del Manual 
                                                                        
10 
Corrección de Errores 
                                                                        
11 
Aprobación del Manual de Procedimiento y Selección de Personal 
                                                                        
12 
Implementación de los Nuevos Procedimientos 
                                                                        
13 
Retroalimentación 
                                                                        
  







Actualmente el manejo de los procedimientos que están optando las empresa hoy en día 
permiten eliminar el modelo del control previo, que se encargaba de ejecutar un proceso de 
control y revisión de lo ya antes visto por otro empleado,  con el fin de determinar si se 
cumplieron con las tareas o labores correctamente o se verificaron los requisitos tanto de 
documentos, como de firmas, sellos o demás elementos erróneamente utilizados en el 
pasado. 
 
La gestión administrativa actual es la encargada de exigir a cada funcionario que asuma 
con autoridad, seriedad sus obligaciones, funciones y responsabilidades asignadas en el 
cargo o puesto de trabajo, haciéndolo a tiempo, con calidad y productividad, es decir 
realizando las cosas con eficiencia y eficacia. 
 
Por estos motivos a continuación se detallan los siguientes aspectos que se deben tener en 
cuenta para el diseño y elaboración del manual de procedimientos de selección de personal, 
para el personal  de servicios ocasionales de la Empresa EMASEO, estos son: 
 
1. Una buena técnica es requerir dentro del respectivo procedimiento, datos o informes 
que comprueben y reconfirmen los resultados obtenidos 
2. Verificar o cruzar información sobre los datos emitidos por el postulante para 
comprobar su existencia real y su legalidad. 
3. Analizar y realizar la separación de funciones para que un solo funcionario sea 
exclusivamente el encargado de inducir al nuevo miembro en su puesto de trabajo 
4. Incluir dentro de las obligaciones del nuevo empleado la tarea de elaborar informes 
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El manual de procedimientos de selección de personal,  presenta la forma como debe  
llevarse a cabo el procedimiento de reclutamiento y selección de personal,  proporcionando 
la información  necesaria  para identificar, atraer  y seleccionar a los candidatos más 
idóneos,   propiciando una transparente  y eficiente gestión de los procesos de selección 
donde el mérito la idoneidad  y la no discriminación sean  los elementos  principales de su 





 Establecer los mecanismos, lineamientos generales y  parámetros mediante los 
cuales se realizarán los procesos de reclutamiento y selección de personal  
OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 Identificar los pasos a seguir en el  proceso de reclutamiento de personal. 
 Proporcionar guías metodológicas y prácticas para desarrollar de forma efectiva la 
selección de candidatos al puesto. 
 
ALCANCE 
Estos lineamientos aplican a procesos de reclutamiento y selección del personal 
administrativo  bajo contratos de servicios ocasionales. 
 
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 
Elabora el documento: Analista de Desarrollo del Talento Humano 
Aplican el documento: 
 
Gerentes de Área o sus delegados 
Gerente de Gestión del Talento Humano 
Unidad de Desarrollo del Talento Humano 
Aprueba y controla la 
aplicación del documento: 
 








ESTRUCTURA LEGAL  
 
LEY ORGANICA DE SERVICIO PÚBLICO (LOSEP) 
 
En la LOSEP, TITULO I: Del Servicio Público, en el Art. 2, nos dice: “El servicio público 
y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico 
y personal de las y los servidores públicos, para lograr el permanente mejoramiento, 
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la 
conformación, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestión del talento humano 
sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminación”. (LOSEP, 
2010, pág. 5) 
 
En el Art. 4 nos dice: “Serán servidoras o servidores públicos son  todas las personas que 
en cualquier forma o a cualquier título trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, 
función o dignidad dentro del sector público. Las trabajadoras y trabajadores del sector 
público estarán sujetos al Código del Trabajo.” (LOSEP, 2010, pág. 7) 
 
De acuerdo al Título II, Capítulo I: Del Ingreso al Servicio Público, en el Art. 5, indica los 
requisitos que se requieren para el ingreso al servicio público, estos son: 
 
a) Ser mayor de 18 años y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la 
Constitución de la República y la Ley para el desempeño de una función pública; 
b) No encontrarse en interdicción civil, no ser el deudor al que se siga proceso de 
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada 
judicialmente; 
c) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibición para ejercer cargos 
públicos; 
d) Cumplir con los requerimientos de preparación académica y demás competencias 
exigibles previstas en esta Ley y su Reglamento; 
e) Haber sufragado, cuando se tiene obligación de hacerlo, salvo las causas de excusa 
previstas en la Ley; 
f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u 
organismos del sector público, a excepción de lo establecido en el Artículo 9 de la 
presente Ley 






 Autorización para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias; 
 Declaración de no adeudar más de dos pensiones alimenticias; y, 
 Declaración de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o                                     
prohibiciones previstas en la Constitución de la República y el 
ordenamiento jurídico vigente. 
 
h) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposición, salvo en los 
casos de las servidoras y servidores público s de elección popular o de libre 
nombramiento y remoción. 
i) Los demás requisitos señalados en la Constitución de la República y la Ley. 
 
Exceptúense los casos específicos y particulares que determina la Ley. 
 
Las instituciones públicas sujetas a esta Ley, garantizarán que los procesos de selección e 
incorporación al servicio público, promuevan políticas afirmativas de inclusión a grupos de 
atención prioritaria, la interculturalidad y, la presencia paritaria de hombres y mujeres en 
los cargos de nominación y designación. 
 
Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podrán prestar sus servicios en calidad 
de servidoras o servidores públicos en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera 
contar con los mismos, sin perjuicio de la aplicación de los convenios bilaterales de 
reciprocidad que rijan esta materia, previo informe y de ser el caso el permiso de trabajo 
otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales. Para ocupar puestos de carrera, 
deberán tener una residencia en el país de al menos 5 años y haber cumplido el respectivo 
concurso de méritos y oposición. 
 
En caso de requerirse la contratación de personas extranjeras, la autoridad nominadora, 
previo informe motivado de la unidad de administración del talento humano solicitará la 










POLÍTICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
 
1. Todo proceso de selección se iniciará mediante requerimiento  formal de la 
gerencia  del cargo vacante. 
2. Todo proceso de selección deberá basarse en el perfil definido en el manual de 
clasificación de puestos de la EMASEO EP.  
3. Garantizar la igualdad de oportunidades, evitando cualquier tipo de discriminación 
o preferencia de raza, edad, género, ideología o institución educativa, durante el 
proceso de reclutamiento y selección,  contratación y desarrollo del personal 
4. Difundir las vacantes a través de diversos medios como son: carteles 
institucionales, internet, periódicos y bolsas de trabajo. 
5. El personal que ingrese a la EMASEO EP  deberá recibir inducción en función al 
procedimiento de inducción, P-GGTH-DP-02  que establezca la empresa 
 
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN  
 
1. Requerimiento de nuevo personal 
2. Verificación de partidas presupuestarias  
3. Especificaciones o perfil del cargo  
4. Revisión en la base de datos  
5. Si es necesario, hacer la publicación  de un aviso  en un medio de comunicación 
colectiva o a través  de un procedimiento interno en las carteleras institucionales. 
6. Recepción de hojas de vida y verificación de postulaciones  
7. Entrevista  preliminar. 
8. Aplicación de pruebas psicológicas y pruebas de conocimientos técnicos según el 
puesto vacante 
9. Verificación de referencias laborales y personales  
10. Elaboración de los informes de preselección  
11. Entrevista de final de selección  
12. Contratación  
 
Requerimiento de personal   
Las Gerencias de área mediante memorándum de requerimiento de personal  envían a la 
Gerencia de Gestión del Talento Humano, el  detalle de cada uno los puestos o cargos que 





necesidades urgentes en cualquier momento, generalmente a principios de año se hace el 
requerimiento para ser considerado en  el presupuesto general. 
 
Corresponde a la Gerencia de Gestión del Talento Humano  determinar la autorización de 
toda Requisición como paso previo para iniciar el proceso de  reclutamiento y selección de 
personal. 
 
Verificación  de partidas presupuestarias y aprobación 
La Unidad de Desarrollo del Talento Humano suministrará el listado de  partidas vacantes 
y se identificará la partida a usarse en el proceso de selección y aprobara  la certificación 
de fondos, es decir que se cuenta con la disponibilidad económica para poder contratar. 
 
Especificaciones o perfil del cargo 
Se fundamenta en una descripción de las funciones esenciales del  cargo, y de las 
condiciones y calidades que debe tener el aspirante a  llenar la vacante, las cuales se 
valoraran a  través del análisis de la  hoja de vida presentada, acorde con lo establecido en 
el manual de  puestos, requerimiento y requisitos del cargo a proveer.  
 
Revisión en la base de datos  
La base de datos es un recurso de suma utilidad para las empresas.  Ofrece una serie de 
hojas de  vida con diversas especialidades, dando a la empresa la   posibilidad de escoger 
entre diferentes candidatos, por ello se deberá llevar un registro de manera óptima, 
mediante sistemas computarizados, el cual como mínimo debe contener las variables que 
se detallan a continuación: 
 
Numero: 
Se refiere a un índice cronológico de ofertas. 
Fecha:  
 De ingreso de información al sistema  
Tipo: 
 Diferencia si es para aplicación de vacantes administrativas u operativas  
Nombre: 
 Nombre, apellido y sexo del postulante  
Nacionalidad: 





Fecha de nacimiento 
Teléfono  
 Del domicilio, trabajos y otros  
Dirección:  
 Domicilio en el que pueda ser localizado 
Grado académico: 
 Determina el grado obtenido, básico, bachillerato, tercer nivel, etc. 
Profesión:  
 Campo profesional, administrador, ingeniero, etc. 
Especialidad:  
 Área de énfasis (recursos humanos, hidráulica) 
Idiomas: 
Español, inglés, otros idiomas. Debe indicarse si la persona lee, habla o escribe los 
idiomas que indique y con qué grado de dominio. 
Observaciones: 
 Para cualquier comentario adicional. 
 
La publicación de un aviso  en un medio de comunicación  colectiva  a través de un 
procedimiento  interno 
 
Para la obtención del recurso humano, que se requiere en la empresa, esta debe disponer de 
un procedimiento definido y con medios y canales apropiados para poder atraer personas 
calificadas. Teniendo en cuenta las diferentes fuentes de requisición de personal, se puede 
recurrir a los recursos:  
 
A) INTERNOS. Internamente se realizara  una convocatoria  mediante la publicación 
de un anuncio, en las carteleras de la institución, el cual deberá contener como 
mínimo la siguiente información: 
 Nombre del cargo  
 Nivel de clasificación  
 Departamento o unidad de trabajo  
 Funciones esenciales del puesto  
 Requisitos del puesto  






 Conocimientos  
 Competencias técnicas 
 Forma de participación en el proceso de selección  
 Documentos que deben ser enviados y el nombre de la unidad a la que deben ser 
remitidos  
 
B) EXTERNOS: se realizara convocatorias a través de avisos clasificados en medios 
de comunicación, solicitudes a universidades, bolsas de trabajo, red socio empleo, 
etc. 
El aviso externo debe tener como mínimo  la siguiente información. 
 
 El nombre cargo  
 Logotipo de la empresa  
 Nombre de la empresa  
 Título del puesto vacante  
 Nivel de preparación académica  
 Años de experiencia requeridos  
 Forma de cómo se recibirán las hojas de vida  
 Documentos que deben presentar  
 
Recepción de hojas de vida y verificación de postulaciones  
 
Una vez publicado el anuncio, se requiere un promedio de dos semanas para que lleguen a 
la empresa  los las hojas de vida de las personas interesadas para ocupar el puesto. Una vez 
recibidos, se procede a verificar las postulaciones  y  a seleccionar aquellos que cumplan 
con los requisitos preestablecidos para el puesto. Esta verificación  implica un examen 
detallado de cada hoja de vida, con la finalidad de separar las que reúnan las características 
básicas requeridas por la vacante de aquellas que no las satisfagan, se tomara en cuenta 







SI NO SI NO SI NO
Aprobado por: 
Gerente de Gestión del Talento 
Humano 
Analista de Desarrollo del Talento 
Humano 
Coordinadora de Desarrollo 
del Talento Humano 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO UNIDAD ADMINISTRATIVA
PARTIDA PRESUPUESTARIA:
GRUPO OCUPACIONAL:
Elaborado por: Revisado por: 
CAPACITACIÓN REQUERIDA:
A continuación escriba los APELLIDOS Y NOMBRES de las y los aspirantes, señalando el cumplimiento o no de los requisitos solicitados para el puesto vacante.
No. APELLIDOS Y NOMBRES
INSTRUCCIÓN FORMAL
FORMATO VERIFICACIÓN DE POSTULACIONES EMASEO EP 








Además  los interesados deberán descargarse de la siguiente dirección electrónica 
www.emaseo.gob.ec , el formato de solicitud de empleo, el cual deberán ajuntar a su hoja 
de vida al momento de la entrega. 
 
Esta propuesta de solicitud de empleo servirá  para que la empresa pueda utilizar y facilitar 




























Entrevista preliminar  
 
La entrevista preliminar será ejecutada por el personal de Gestión Humana encargada del 
proceso de selección por este  medio se obtiene información sobre la presencia personal del 
candidato, sus conocimientos, sus opiniones y su modo de desenvolverse. Hay una serie de 
características que se pueden detectar solo por medio de la entrevista preliminar: aptitud 
del candidato para los contactos sociales, motivaciones, aspecto personal, madurez 
emotiva, la entrevista tiene una función integradora del conjunto de datos que han sido 
proporcionados en su hoja de vida, para lo cual se utilizara el siguiente formato guía en el 
desarrollo de la entrevista: 
 
Formato entrevista preliminar 
 
Fecha 
 Nombre  
Puesto  
INFORMACIÓN A RELEVAR COMETARIOS 
Estudios (formales y otros) 
Máximo nivel alcanzado, por que dejo los estudios, 




Empresas Puestos, funciones y niveles, salario, 
motivo de cambio, trayectoria, situación actual del 
postulante, relación con los jefes 
 
Experiencia para el Puesto 
Qué tipo de motivación económica, profesional, etc. 




En función del perfil buscando, como es la 
adaptación del candidato 
 
Habilidades  Gerenciales 
Experiencia de conducción de grupos humanos, 
Estilo de conducción, capacidad para tomar 
decisiones, organizar, planificar, delegar, desarrollar 
personal y motivar 
 
Apariencia Exterior 
Aspecto Físico y modales, Comunicación verbal, 
voz, claridad, vocabulario; Actitud general, seguro, 






Aplicación de pruebas psicológicas y pruebas de conocimientos técnicos según el 
puesto vacante 
 
Los aspirantes que aprueben las etapas anteriores del proceso se les aplicarán una prueba 
psicotécnica necesaria, realizada por un profesional en psicología, en la cual se 
determinaran los rasgos o características de personalidad y capacidades a fin de predecir la 
conducta de individuo en relación a su adaptación al ambiente laboral en la empresa. Las 
pruebas psicotécnicas se aplicaran de acuerdo con los requerimientos de cada cargo a 
proveer y aplicando los test que rigen actualmente para tal fin. 
 
Además se aplicara una prueba de conocimientos técnicos  que permitan apreciar y 
calificar los conocimientos de la o el candidato sobre los aspectos técnicos necesarios para 
ejercer el puesto, esta prueba tendrá que ser solicitada y calificada por  la Gerencia del 
puesto vacante. 
 
Se deberá aplicar los siguientes formatos para los informes de las pruebas psicológicas y 





















                                               FORMATO INFORME PSICOTECNICO 
EDAD DEL ASPIRANTE 
INSTRUCCION DEL ASPIRANTE 
FECHA DE INFORME 
CONCEPTO 









FECHA DE INFORME 
CALIFICACION 
PROFESION 
DENOMINACION DEL PUESTO 
           FORMATO INFORME PRUEBA DE                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
CONOCIMIENTOS TECNICOS 
NOMBRE DEL ASPIRANTE 
EDAD DEL ASPIRANTE 





Verificación de referencias laborales y personales 
 
Concluidos los pasos anteriores, se procede a solicitar las referencias laborales. En primera 
instancia deben ser del jefe inmediato o de una persona con la que hubiera laborado 
directamente. Esta debe ocupar, preferiblemente puestos superiores a los ocupados por el 































Esta fase incluye la presentación escrita de los antecedentes de los candidatos a un puesto 
determinado,  debe ser enviado a la gerencia  que remitió el requerimiento  de Personal. 
 
El informe debe presentar en forma sucinta los datos del postulante agrupados en la 
siguiente forma: 
 
a. Efectividad y eficiencia en la ejecución de las labores 
b. Datos personales 
c. Historial educacional 
d. Análisis de la experiencia profesional 
e. Comportamiento durante la entrevista y fluidez verbal 
f. Aspiración salarial 
g. Disponibilidad 
h. Fortalezas y debilidades del candidato 
i. Observaciones y anotaciones generales 
 
Los resultados se darán  de acuerdo a la siguiente tabla de puntajes: 
 
N° Clase Carácter Peso 
1 
Análisis de la Hoja 
de Vida 
Clasificatoria para todos los aspirantes 45% 
2 Prueba Psicológica 
Clasificatoria solo para los postulantes 






Clasificatoria solo para los postulantes 
que cumplen con los requisitos del puesto 
20 
3 Entrevista 
Eliminatoria solo para  los postulantes 
que aprobaron las pruebas 
25% 
  TOTAL 100% 
 
Entrevista de selección 
 
La entrevista de selección será ejecutada por la Gerencia del puesto vacante, con la 
finalidad de complementar la información que se ha obtenido mediante al análisis de las 
hojas de vida, la prueba psicológica y prueba de conocimientos técnicos y  está 
encaminada a establecer un mutuo conocimiento e intercambiar información útil para una 
decisión final y evaluar su idoneidad y preparación para el desempeño del cargo, la 
















PUNTAJE (Para factores Valorativos 
sobre 15 puntos)
PUNTAJE (Para factores Valorativos 
sobre 10 puntos)
PUNTAJE (Factores Valorativos 
sobre 5 puntos)
GERENTE DE ÀREA REQUIRENTE / O DELEGADO 
IMPORTANTE: Para la calif icación de cada factor valorativo de la entrevista se deberá considerar, únicamente, números enteros. Y, para la determinación del PUNTAJE TOTAL DE
LA ENTREVISTA PARA LA O EL ASPIRANTE (promedio de la calif icación de los miembros)  será escrito con aproximación a dos decimales (00,00).
1
1








PUNTAJE TOTAL DE LA ENTREVISTA PARA 














POTENCIAL DE LA 
PERSONA PARA 
APRENDER DE LA 
EXPERIENCIA  
ANÁLISIS DE LA  











El trabajador elegido será informado por un medio idóneo o telefónicamente de la decisión, 
será  citado  y se le explicara la fecha de iniciación laboral, aspectos contractuales, periodo 
de prueba, ambiente laboral, salario, beneficios, oportunidades de desarrollo dentro de la 
empresa etc. 
 
Para la legalización de la contratación la persona seleccionada deberá presentar la siguiente 
documentación: 
 
 Hoja de vida actualizada 
 Copia de cedula y papeleta de votación a color 
 Certificado de no tener antecedentes penales  
 Certificado de la no tener impedimento legal para ejercer puesto publico 
 Declaración juramentada de bienes  
 Certificados de estudio y capacitación  
 Certificados de trabajo  






















Fujogramas de reclutamiento y selección de personal  
 









































































ANÁLISIS DEL DESEMPEÑO LABORAL DEL PERSONAL CONTRATADO SIN 
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN Y DEL  PERSONAL 
CONTRATADO CON EL MANUAL 
 
     Se realizó un análisis del desempeño laboral de los servidores  contratado sin el  manual 
de procedimientos de selección de personal y  del desempeño laboral de los servidores  
contratado con  el  manual,  en el cual por medio de la observación de hechos y 
situaciones, se logró diagnosticar el desempeño del servidor  y establecer junto con el 
supervisor inmediato el desenvolvimiento en el cargo y en la entidad. Este diagnóstico se 
desarrolló en base a la entrevista efectuada por un especialista en evaluación y el 
respectivo supervisor, los cuales fueron los encargados de evaluar el desempeño del 
personal. 
 
     Actualmente, la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMSEO – EP) ha venido 
desarrollando en forma eficiente y eficaz el proceso de reclutamiento, selección e 
inducción del personal a través del Manual propuesto, razón por la cual es necesario medir 
el impacto que presenta a la entidad el rendimiento laboral de los nuevos empleados 
contratados en el periodo 2012 y 2013.  
 
     La evaluación del desempeño fue autorizada por el Gerente de Gestión de Talento 
Humano, el cual aprobó la valoración a través de una medición objetiva de rendimiento 
global, que tiene como objetivo impulsar y promover la eficiencia de los empleados en el 
puesto de trabajo, estimulando el desarrollo profesional y fomentando la participación 
activa en el logro de los objetivos ya establecidos por la entidad. 
 
     El sistema de evaluación está dividido en tres fases, la primera se fundamenta en la 
autoevaluación, la segunda es la evaluación realizada por el Jefe inmediato y la tercera es 
el acuerdo de los dos puntos de vista, este detallará en un informe y se procederá a entregar 
al Departamento de Talento Humano, el cual se encargará de realiza la debida 







     En este informe de identificarán las fortalezas y debilidades del empleado, con la 
finalidad de potencializar y estimular las destrezas y actitudes del empleado en su puesto 
de trabajo. 
     El periodo de evaluación del desempeño laboral  se fundamentó en el Reglamento 
Interno de Administración del Talento Humano de la Empresa Pública Metropolitana de 
Aseo (EMASEO- EP), en el cual nos dice: 
La evaluación del desempeño se efectuara una vez al año, dentro de los meses de enero y 
febrero,  que corresponderá al año inmediatamente anterior. En el cual se computarizará las 
valoraciones de los indicadores de gestión en los períodos que determine la Empresa, 
según el requerimiento del plan operativo institucional, como mecanismo de 
retroalimentación y mejoramiento continuo del servidor. 
Instrumentos de Evaluación 
El instrumento que se utilizó para la Evaluación del Desempeño es el Formulario MRL – 
EVAL- 01 – MODIFICADO, política  establecida por el Ministerio de Relaciones 
Laborales. 
 




















Tabla 7 Evaluación del Desempeño de los Habilitantes de Asesoría y Habilitantes de 
Apoyo (sin el Manual) 
 
Evaluación del Desempeño de los Habilitantes de Asesoría y Habilitantes de Apoyo (sin el 
Manual) 
N° SERVIDORES  Calificación Escala de Calificación Porcentaje 
1 Servidor  proceso de  Asesoría 1 65,1 REGULAR 4% 
2 Servidor  proceso de  Asesoría 2 56,4 INSATISFACTORIO  4% 
3 Servidor  proceso de  Asesoría 3 71,2 SATISFACTORIO  5% 
4 Servidor  proceso de  Asesoría 4 51,7 INSATISFACTORIO  4% 
5 Servidor  proceso de  Asesoría 5 61,8 REGULAR 4% 
6 Servidor  proceso de  Asesoría 6 55,8 INSATISFACTORIO  4% 
7 Servidor  proceso de  Asesoría 7 72,3 SATISFACTORIO  5% 
8 Servidor  proceso de  Asesoría 8 50,9 INSATISFACTORIO  3% 
9 Servidor de proceso de  Apoyo 1 67,4 REGULAR 5% 
10 Servidor de proceso de  Apoyo 2 57,8 INSATISFACTORIO  4% 
11 Servidor de proceso de  Apoyo 3 53,6 INSATISFACTORIO  4% 
12 Servidor de proceso de  Apoyo 4 72,9 SATISFACTORIO  5% 
13 Servidor de proceso de  Apoyo 5 56,8 INSATISFACTORIO  4% 
14 Servidor de proceso de  Apoyo 6 66,4 REGULAR 5% 
15 Servidor de proceso de  Apoyo 7 67,9 REGULAR 5% 
16 Servidor de proceso de  Apoyo 8 54,9 INSATISFACTORIO  4% 
17 Servidor de proceso de  Apoyo 9 80,8 MUY BUENO  6% 
18 Servidor de proceso de  Apoyo 10 81,3 MUY BUENO  6% 
19 Servidor de proceso de  Apoyo 11 51,6 INSATISFACTORIO  4% 
20 Servidor de proceso de  Apoyo 12 80,7 MUY BUENO  6% 
21 Servidor de proceso de  Apoyo 13 57,4 INSATISFACTORIO  4% 
22 Servidor de proceso de  Apoyo 14 70,7 SATISFACTORIO  5% 
23 Servidor de proceso de  Apoyo 15 61,2 REGULAR 4% 
    1466,6   100% 
 







EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO SERVIDORES CONTRATADOS SIN EL MANUAL 



































De acuerdo con los resultados obtenidos de en la  evaluación al desempeño laboral   de los 
servidores  que fueron  seleccionado sin el manual de procedimientos de  selección de 
personal en el periodo 2012, nos indica que el desempeño laboral de los 23 servidores  de 
los Procesos de Habilitantes de Asesoría y Habilitantes de Apoyo,  tiene un 
desenvolvimiento en el puesto de trabajo de  3 servidores con muy bueno, 4 servidores con 
satisfactorio, 6 servidores  regular y 10 servidores insatisfactorio, es decir hay un número 
muy alto con calificaciones bajo del rendimiento esperado. 
  
De acuerdo con la información obtenida en la presente grafica   se procedió al diseño del 
Manual en coordinación con la Gerencia de Gestión de Talento Humano de la Empresa 
EMASEO, con la finalidad de mejorar el desempeño de los colaboradores contratados y a 
su vez establecer los parámetros, características, requisitos y responsabilidades que 





























Tabla 8 Evaluación del Desempeño de los Habilitantes de Asesoría y Habilitantes de 
Apoyo (con el Manual) 
 
 
Evaluación del Desempeño de los Habilitantes de Asesoría y Habilitantes de Apoyo (con el Manual) 
N° SERVIDORES  Calificación Escala de Calificación Porcentaje 
1 Servidor  proceso de  Asesoría 1 92,3 EXELENTE 4% 
2 Servidor  proceso de  Asesoría 2 74,3 SATISFACTORIO  3% 
3 Servidor  proceso de  Asesoría 3 85,6 MUY BUENO  4% 
4 Servidor  proceso de  Asesoría 4 91,2 EXELENTE 4% 
5 Servidor  proceso de  Asesoría 5 69,2 REGULAR 3% 
6 Servidor  proceso de  Asesoría 6 59,9 INSATISFACTORIO  3% 
7 Servidor  proceso de  Asesoría 7 89,5 MUY BUENO  4% 
8 Servidor  proceso de  Asesoría 8 90,8 EXELENTE 4% 
9 Servidor  proceso de  Asesoría 9 68,5 REGULAR 3% 
10 Servidor  proceso de  Asesoría 10 60,1 INSATISFACTORIO  3% 
11 Servidor  proceso de  Asesoría 11 69,4 REGULAR 3% 
12 Servidor de proceso de  Apoyo 1 74,8 SATISFACTORIO  3% 
13 Servidor de proceso de  Apoyo 2 85,7 MUY BUENO  4% 
14 Servidor de proceso de  Apoyo 3 91,6 EXELENTE 4% 
15 Servidor de proceso de  Apoyo 4 68,4 REGULAR 3% 
16 Servidor de proceso de  Apoyo 5 90,7 EXELENTE 4% 
17 Servidor de proceso de  Apoyo 6 88,9 MUY BUENO  4% 
18 Servidor de proceso de  Apoyo 7 71,6 SATISFACTORIO  3% 
19 Servidor de proceso de  Apoyo 8 90,8 EXELENTE 4% 
20 Servidor de proceso de  Apoyo 9 60,1 INSATISFACTORIO  3% 
21 Servidor de proceso de  Apoyo 10 89,4 MUY BUENO  4% 
22 Servidor de proceso de  Apoyo 11 91,5 EXELENTE 4% 
23 Servidor de proceso de  Apoyo 12 91,2 EXELENTE 4% 
24 Servidor de proceso de  Apoyo 13 70,4 SATISFACTORIO  3% 
25 Servidor de proceso de  Apoyo 14 87,5 MUY BUENO  4% 
26 Servidor de proceso de  Apoyo 15 91,8 EXELENTE 4% 
27 Servidor de proceso de  Apoyo 16 90,9 EXELENTE 4% 
    2186,1   100% 
 






EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO SERVIDORES CONTRATADOS COELMANUAL 



































De acuerdo con los resultados obtenidos de en la  evaluación al desempeño  del personal 
que fue seleccionado con el manual de procedimientos de  selección de personal en el 
periodo 2013, nos indica que el desempeño laboral de   servidores  de los Procesos de 
Habilitantes de Asesoría y Habilitantes de Apoyo, tiene un desenvolvimiento en el puesto 
de trabajo de 10 servidores excelente, 6 servidores muy bueno, 4 servidores satisfactorio, 4 
servidores regular  y 3 servidores insatisfactorio, es decir hay un número muy alto con 































RESULTADOS DE LA ENCUESTA N°  2 
 
ENCUESTA N° 2: Dirigida a los encargados de la ejecución de los procesos de selección 
(Gerente de Talento Humano y Analista de Gestión Humana), a través de la cual se 
determinó el la efectividad  de  la  implementación del manual de procedimientos de 
selección de personal. 
 
Pregunta N° 1 
¿Cree usted que por medio de la implementación del manual de procedimientos mejoró el 
proceso de reclutamiento y selección de personal? 
 
Tabla 9 ¿Cree usted que por medio de la implementación del Manual de 
Procedimientos mejoró el proceso de reclutamiento y selección de personal? 
 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 2 100% 
No 0 0% 
Total 2 100% 
Elaborador por: Diana Flores 
 
Gráfico N° 8: ¿Cree usted que por medio de la implementación del manual de 
procedimientos de selección  mejoró el proceso de reclutamiento y selección de 
personal? 
 
Elaborado por: Diana Flores 
INTERPRETACIÓN: las dos personas investigadas  responsables de los procesos de 
reclutamiento y selección es decir el 100% de las personas investigadas   determinaron  
que la empresa EMASEO ha mejorado el proceso de Reclutamiento y Selección de 






¿Cree usted que el manual implementado cumple con los estándares   para realizar 
adecuadamente los procesos de selección? 
 
Tabla 10 ¿Cree usted que el manual implementado cumple con los estándares   para 






Elaborador por: Diana Flores 
 
Gráfico N° 9: ¿Cree usted que el manual implementado cumple con los estándares   
para realizar adecuadamente los procesos de selección? 
Elaborado por: Diana Flores 
INTERPRETACIÓN: el 100 % de las personas  investigadas  responsables de los 
procesos de selección determinan que el manual implementado  si cumple con los 
estándares para realizar un adecuado proceso de selección  que permita seleccionar a la 
persona más idónea para el puesto vacante  
 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 2 100% 
No 0 0% 





Pregunta N° 3 
¿Cree usted que los procesos de selección realizados con el manual de procedimientos de 
selección de personal implementado fueron  de acuerdo  con el conocimiento y experiencia 
del puesto vacante?  
 
Tabla 11 ¿Cree usted que los procesos de selección realizados con el manual de 
procedimientos de selección de personal implementado fueron  de acuerdo  con el 
conocimiento y experiencia del puesto vacante? 
Elaborado por: Diana Flores 
 
Gráfico N° 10: ¿Cree usted que los procesos de selección realizados con el manual de 
procedimientos de selección de personal implementado fueron  de acuerdo  con el 
conocimiento  y experiencia del puesto vacante? 
 
Elaborado por: Diana Flores 
INTERPRETACIÓN: las dos personas investigadas responsables de los procesos de 
reclutamiento y selección es decir el 100%    determinaron que  los procesos de selección 
realizados con el manual de procedimientos de selección de personal implementado fueron  
de acuerdo  con los requerimientos del puesto vacante 
. 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 2 100% 
No 0 0% 





Pregunta N° 4 
¿Mejoró el desempeño laboral  del personal en relación a los colaboradores anteriormente 
contratado? 
 
Tabla 12 ¿Mejoró el desempeño laboral  del personal en relación a los colaboradores 
anteriormente contratado? 
 
Elaborado por: Diana Flores 
Gráfico N° 12: ¿Mejoró el desempeño laboral  del personal en relación a los 
colaboradores anteriormente contratado? 
 
Elaborado por: Diana Flores 
 
INTERPRETACIÓN: el 100% de las  personas investigadas  responsables de los 
procesos de reclutamiento y selección  reconocen que mejoro el desempeño laboral  de los 
contratos. Es decir que por medio del manual de procedimiento  de selección de personal  




Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 2 100% 
No 0 0% 





Pregunta N° 5 
¿La empresa actualmente posee una base de datos sobre los posibles postulantes para llenar 
la vacante o vacantes? 
 
Tabla 13 ¿Cree usted que los procesos de selección realizados con el manual de 
procedimientos de selección de personal implementado fueron  de acuerdo  con el 
conocimiento y experiencia del puesto vacante? 
Elaborado por: Diana Flores 
 
Gráfico N° 12: ¿La empresa actualmente posee una base de datos sobre los posibles 
postulantes para llenar la vacante o vacantes? 
 
 
Elaborado por: Diana Flores 
 
INTERPRETACIÓN: el gráfico nos muestra que las dos personas investigadas  
responsables de los procesos de reclutamiento y selección es decir el 100%   reconocen la 
determinación de una base de datos de los  posibles postulantes. Esto indica que por medio 
del manual se logró obtener una base de datos que permitirá a la Empresa seleccionar al 
personal idóneo y competente para las diferentes áreas que lo requieran. 
 
Alternativa Frecuencia Porcentaje 
Si 2 100% 
No 0 0% 





Análisis de la encuesta N° 2: Encargados del Personal (Gerente de Talento Humano y 
Analista de Gestión Humana) 
 
Según  los resultados obtenidos de  la encuesta se puede determinar según las dos personas 
encuestadas  los resultados positivos del manual implementado, ya que mejoro los 
procesos de selección y permitió seleccionar  al recurso humano idóneo  para ocupar un 
cargo de manera eficiente, dando a los encargados de llevar los procesos de selección una 
guía técnica que les permitió guiar los procesos de selección ejecutados con el manual. 
 
Análisis  y discusión de resultados 
 
De acuerdo con los resultados obtenidos se puede determinar que actualmente la Empresa 
EMASEO ha mejorado su proceso de Reclutamiento y Selección de Personal con la 
implementación del manual de procedimientos de Selección de personal ya  que es una 
herramienta  de apoyo, fácil y de rápida aplicación que permite cubrir las necesidades de la 
institución, establece los parámetros que deben seguir el personal que se encarga del 
proceso de reclutamiento, selección e inducción de personal. Además determina las 
características, requisitos y responsabilidades que debe desempeñar cada uno de los 
profesionales contratados, permitiendo a su vez mejorar el desempeño de sus 
colaboradores. 
 
Comprobación de Hipótesis 
 
1) Planteamiento de hipótesis. 
 
Hi: “El manual de procedimientos de selección de personal para el personal de servicios 
ocasionales influye en el desempeño de los servidores contratados en la Empresa Pública 
Metropolitana de aseo”. 
Ho: “El manual de procedimientos de selección de personal para el personal de servicios 
ocasionales no  influye en el desempeño de los servidores contratados en la Empresa 
Pública Metropolitana de Aseo”. 
 
2) Nivel de significación 
 








Rechace la Hi: si 2
c ≤- 9.48 0
2















MANUAL  SUMA 
EXELENTE 10   10 
MUY BUENO 6 3 9 
SATISFACTORIO 4 4 8 
REGULAR 4 6 10 
INSATISFACTORIO 3 10 13 

























Tabla 15. Comprobación de hipótesis 
 
CELDA FO FE (FO-FE)^2/FE 
EXELENTE 
CON EL 
MANUAL  10 5,4 0 
MUY BUENO 
  6 4,86 0,26 
SATISFACTORIO 
  4 4,32 0,023 
REGULAR   4 5,4 0,36 







  3 4,14 0,313 
SATISFACTORIO 
  4 3,68 0,027 
REGULAR   6 4,6 0,42 
INSATISFACTORIO   10 5,98 2,70 





Elaborado por: Diana Flores 
 
5) Decisión:  
 
Como el valor es 6.42  que se encuentra en la zona de aceptación o dentro de los valores -
9.48 y 9.48 queda comprobada la hipótesis que dice: “El manual de procedimientos de 
selección de personal para el personal de servicios ocasionales influye en el desempeño de 
los servidores contratados en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo”.  Es una relación 











1. Se puede concluir que, efectivamente la implementación  del  manual de 
procedimientos de  selección de personal mejoró notablemente el  desempeño 
laboral de los servidores contratados  en  EMASEO EP. 
 
2. El Manual  de Procedimientos de selección de personal obtuvo buenos resultados, 
ya que se fundamentó en el criterio de profesionales y técnicos de especialistas y 
los  procedimientos establecidos en el manual fueron sencillos y  de fácil 
aplicación.  
 
3. Las Evaluaciones del Desempeño  realizadas a los servidores contratados mediante  
el manual de procedimientos de selección, indican  que, al ejecutar un correcto 
procedimiento de selección de personal se contratará al personal más idóneo  e 
indicado  que cumpla con los requerimientos establecidos para el puesto vacante.  
 
4. Los servidores que fueron contratados sin el manual de procedimientos, obtuvieron 
Evaluaciones del Desempeño muy bajas, ya que ingresaron a la empresa sin que se 
realice el  respectivo   proceso  de selección, únicamente por compromisos políticos  
o recomendaciones, por lo tanto no cumplían con los requerimientos del puesto ni 
los objetivos institucionales.  
 
5. La implementación del manual de procedimientos de selección de personal dio 
mayor credibilidad a la empresa en cuanto al manejo de los procesos de selección.   
 
6. La colaboración y la apertura por parte de los servidores involucrados en el 
subsistema de selección de personal y las autoridades de la Emaseo EP,  fue 
importante para  el desarrollo de esta investigación  y la obtención de buenos 








Conforme los resultados obtenidos dentro de la investigación se pueden recomendar lo 
siguiente: 
 
1. La aplicación del manual de procedimientos de selección de personal para futuras 
contrataciones de servidores bajo contratos de servicios ocasionales, para asegurar 
un adecuado desempeño laboral del nuevo personal. 
 
2. La actualización anual del manual de procedimientos de selección de personal de 
acuerdo a las necesidades actuales de la empresa. 
 
3. Seguir los procedimientos y formatos propuestos en el manual en cada una de las 
etapas del proceso de selección, ya que es un instrumento técnico de fácil 
aplicación que permitirá a la empresa contratar  al personal más idóneo. 
 
4. El ingreso de nuevos servidores por contratos de servicios ocasionales ala Emaseo 
EP, se realice aplicando  con el manual de procedimientos de selección de personal. 
 
5. La aplicación del manual de procedimientos de selección de personal para 
garantizar procesos de selección transparentes apegados a las normas y políticas 
que rigen el sector publico  
 
6. La apertura a las propuestas e ideas nuevas de mejora de jóvenes profesionales que 
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Implementación  de un manual de procedimientos de selección de personal, para el 
personal  de Servicios Ocasionales y su impacto en el desempeño laboral de los servidores 
contratados en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO – EP) Quito 
 
JUSTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 
 
Los cambios en el mercado mundial, la globalización e internacionalización de la 
economía ha fomentado el establecimiento de acuerdos y tratados de libre comercio con 
los países participantes que buscan mantener ventajas comerciales que permita el apoyo y 
fortalecimiento de las empresas de forma recíproca, esto obligan a los empresarios a estar 
al tanto de las herramientas teóricas y prácticas de un manual de análisis y descripción de 
cargos, el cual coadyuve a mejorar el uso del recurso humano dentro de las organizaciones.  
 
Debido a que a las entidades les toma tiempo reclutar, capacitar e implementar al personal 
idóneo y necesario para la conformación de grupos de trabajo competitivos, es por ello que 
las organizaciones hoy en día han considerado al Factor Humano como su capital más 
importante, el cual mediante su correcta administración permitirá logros decisivos para la 
misma.  
 
Es por ello que los cambios en el desarrollo de las actividades de las empresas se han visto 
enfrentados a mayores demandas de competitividad, las cuales requieren de mayor 
concientización en el modo de utilización de personal como de la información con el 
objetivo de obtener mejores beneficios en la dinámica y la eficiencia de la empresa. Las 
decisiones que toma una empresa sobre los recursos humanos, determinan el éxito o 
fracaso dentro de su entorno, ya que involucra principalmente a los directores. (González, 






Además se debe tener en cuenta que para obtener un mayor éxito dentro del mercado, las 
empresa deben realizar un esfuerzo coordinado con todo el personal para alcanzar una 
administración firme que le permita alcanzar los objetivos deseados.  
 
Según Chiavenato: Una organización funcional debe estar estructurada por un conjunto de 
cargos funcionales y jerárquicos, cuyas normas de comportamiento deben sujetarse todos 
sus miembros. Además sus miembros se comportarán de modo racional, es decir, de 
acuerdo con las normas lógicas de comportamiento prescritas para cada uno de ellos. 
(Chiavenato, 1999, pág. 1056) 
 
En otras palabras se puede decir que, para que una empresa sea más productiva debe 
involucrarse directamente con los cambios tecnológicos y las exigencias en la calidad de 
los procesos de acuerdo a las Normas de Calidad ISO, en el cual el talento humano cumple 
un rol importante, es por ello que el personal que adquiere y poseen las organizaciones son 
necesarios para el cumplimiento de los objetivos, misión y visión de las organizaciones.  
 
Por tal razón por medio de esta investigación se elaborará y aplicará manual de 
procedimientos de selección de personal, para el personal de Servicios Ocasionales, 
mediante el cual se podrá medir el impacto en el Desempeño Laboral de los candidatos  
contratados en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO – EP) Quito, ubicada 
en la Av. Mariscal Sucre s/n y Mariana de Jesús, en la Provincia de Pichincha- Quito. 
 
La Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO) es una entidad que dispone del 
personal, tecnología y humanidad, el desempeño de los profesionales de servicios 
ocasionales ha originado la necesidad de determinar los deseos del personal, por lo cual es 
importante la implementación de un manual de procedimientos de selección de personal, el 
cual permitirá realizar la contratación de un personal competente, especializado y necesario 
para la empresa, ya que si el personal no se encuentra a gusto en su puesto de trabajo, lo 
más probable es que se sienta mal y baje su rendimiento. 
 
En función a esta problemática se considera importante en el desarrollo institucional, ya 
que mediante la implementación del manual de procedimientos de selección de personal se 
logrará contar con un personal acorde a las necesidades de la entidad, se identificará el 





forma ocasional y a su vez incidir en la satisfacción de los trabajadores, permitiendo 
mejorar la condiciones en las que se desenvuelve el personal, elevar su rendimiento e 
incrementar la productividad de los mismos.  
 
DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
 
 Formulación del problema 
 
Actualmente las empresas están realizando procesos de innovación en la Gestión de 
Talento humano ya que hoy en día las entidades se encuentran en procesos de cambios 
continuos los cuales exigen mayores estándares de eficacia y eficacia del sistema 
administrativo. 
 
Es por ello que la Gestión de Talento Humano ya no está basada solamente en elementos 
como la tecnología y la información; más bien está enfocada en el personal que participa 
en ella, por tal motivo es primordial para toda entidad poseer un Recursos Humanos que le 
permita desarrollar  subsistemas que coadyuven a satisfacer las nuevas necesidades de sus 
clientes internos y externos, con el fin de cumplir sus objetivos estratégicos.  
 
El objetivo de esta investigación, está encaminado en el desarrollo y aplicación de un 
manual de procedimiento de selección del personal, con el fin de identificar el impacto en 
el desempeño laboral de los  servidores contratados por la  Empresa Pública Metropolitana 
de Aseo (EMASEO- EP) Quito, y en base a indicadores se obtendrá como resultados el 
desarrollo de actividades de forma eficiente y fructífera, orientados a cumplimiento de la 
misión y visión de la empresa. 
 Preguntas    
 
¿La implementación de un manual de procedimientos de selección de personal, para el 
personal de Servicios Ocasionales tendrá utilidad  en  el Desempaño Laboral de los 
servidores contratados en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO-EP) 
Quito? 
 
¿Cuál es el   desempeño que presentan los trabajadores que prestan sus servicios de forma 










Implementar un manual de procedimientos de selección de personal, y medir su impacto en el 





 Elaborar e implementar un manual de procedimientos de selección de personal, 
para el personal de servicios ocasionales  
 Analizar la situación actual de la empresa y el manejo del subsistema de selección 
de personal en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO-EP) Quito 
 Realizar  la evaluación al desempeño laboral de los servidores contratados con el 
manual y sin el manual y   determinar el  impacto. 
 Analizar la implementación del manual de procedimientos de selección de personal, 
para el personal de servicios ocasionales y correlacionar con el desempeño laboral 
 
Delimitación espacio temporal 
 
Delimitación Espacial: La implementación del manual de procedimientos de selección de 
personal  de Servicio Ocasionales y su impacto en el desempeño laboral de los servidores  
contratados  delimitó su campo de acción en la Empresa Pública Metropolitana de Aseo 
(EMASEO) 
 
Delimitación Temporal. Viene determinada por el tiempo exigido por la Empresa Pública 






Administración de Talento Humano 
 
El reclutamiento y la selección son dos fases de un mismo proceso: consecución de 
recursos humanos para la organización. El reclutamiento tiene como objetivo específico 






El objetivo específico de la selección es escoger y clasificar los candidatos más adecuados 
para satisfacer las necesidades de la organización 
 
La selección de recurso humano puede definirse como la escogencia del individuo 
adecuado para el cargo adecuado, o, en un sentido más amplio, escoger entre los 
candidatos reclutados a los más adecuados, para ocupar los cargos existentes en la 
institución, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal. 
 
El criterio de selección se fundamenta en los datos y en la información que posea respecto 
al cargo que va a ser proveído, las condiciones de selección se basa en las especificaciones 
del cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad  y precisión a la selección de personal 
para ese cargo. 
 
La selección se configura como un proceso de comparación y de decisión, puesto que de 
un lado, está en análisis y las  especificaciones del cargo que proveerá y, del otro, 
candidatos profundamente diferenciados del cargo entre sí, los cuales compiten entre sí, los 
cuales compiten por el empleo. 
 






RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL  
1.1. Proceso de Reclutamiento  
1.1.1. Concepto  
1.1.2. Medios de Reclutamiento  
1.1.3. Políticas de Reclutamiento y Selección  
1.1.4. Fases de proceso de reclutamiento 
1.1.5. Datos precisos para efectuar estas previsiones 
1.1.6. Determinación de4 perfiles ocupacionales 
1.1.7. Inventario de Recursos Humanos 
1.1.8. Convocatoria a Concursos 
1.1.9. Tipos de Concursos 





1.2. Selección del Personal 
1.2.1. Pre-selección del Personal 
1.2.2. Selección de Personal 
1.2.3. Importancia 
1.2.4. Etapas del Proceso de Selección  
1.2.5. Entrevista de selección  
1.2.6. Fases de la entrevista 
1.2.7. Tipos de entrevista 
1.2.8. Recomendaciones para desarrollar la entrevista 
1.2.9. Aspectos que se deben evitar en la entrevista 
1.2.10. Factores a evaluar en la entrevista 
1.2.11. Características y actitudes del Buen Administrador 
1.3. Pruebas de selección  
1.3.1. Importancia 
1.3.2. Tipos de pruebas 
 
CAPITULO II 
2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
2.1.1. Definición de Manual de Procedimientos 
2.1.2. Que sin procedimientos  
2.1.3. Contenido del Manual de Procedimientos 
2.1.4. Protocolo o introducción  
2.1.5. Políticas o normas de operación  
2.1.6. Diagramas de flujo  
2.1.7. Glosario de términos  
3. DESEMPEÑO LABORAL 
3.1. Evaluación del Desempeño  
3.2. Objetivos  
3.3. Ventajas 
3.4. Barreras  
3.5. Periodos para la Evaluación del Desempeño 
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El enfoque mixto es la combinación de ambos enfoques el cualitativo y el cuantitativo  que 
incluye las mismas características de cada uno de ellos. Grinnell (1997), citado por 
Hernández señala que los dos enfoques (cuantitativo  y  cualitativo) utilizan cinco fases 
similares y relacionadas entre sí: 
 
a)  Llevan a cabo observación y evaluación de fenómenos.  
b)  Establecen  suposiciones  o  ideas  como  consecuencia  de  la  observación  y 
 evaluación realizadas. 
c)   Prueban y demuestran el grado en que las suposiciones o ideas tienen fundamento. 
d)  Revisan tales suposiciones o ideas sobre la base de las pruebas o del análisis.  
e)   Proponen nuevas observaciones y evaluaciones para esclarecer, modificar, cimentar y/o 
fundamentar las suposiciones o ideas; o incluso para generar otras. (MDI UNEFA-





Es mixta porque  MIXTA trabajamos con datos de tipo antitativo y cualitativo durante todo 
el proceso de investigacion.   
 




Tipo de investigación social que tiene como objetivo medir el grado de relación que existe 
entre dos o más conceptos o variables, en un contexto en particular. En ocasiones solo se 
realza la relación entre dos variables, pero frecuentemente se ubican en el estudio 
relaciones entre tres variables. (EcuaRed, 2014) 
 
El tipo de investigación que utilizaremos para este proyecto de investigación es 
CORRELACIONAL, porque se relacional la implementación de in manual de 




Porque durante el proceso de investigación de campo anotamos los resultamos obtenidos 
para la interpretación y análisis de resultados  
 
VARIABLES DE ESTUDIO O HIPÓTESIS  
 
Planteamiento de hipótesis 
 
“El manual de procedimientos de selección de personal, para el personal de  servicios 
ocasionales influye en el desempeño laboral de los servidores  contratados en la 
Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO – EP) Quito.” 
 
Identificación de variables 
 
Variable 1: independiente 
Manual de  procedimientos de selección de personal. 
 
Indicadores 
Pasos, lineamientos y procedimientos a seguir para realizar la selección de personal. 
Variable 2: dependiente 







Nivel de desempeño laboral 










Pasos,  lineamientos 
y procedimientos a 
seguir para realizar 
la selección de 
personal 
Con el manual  
Sin el manual  
 
SI / NO 
 
SI / NO 
 
SI / NO 



























Formulario MRL – 









DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN  
 
Diseño No Experimental (Cuasi experimental) 
 
Según  Kerlinger, 2002 la investigación no experimental es la búsqueda empírica y 
sistemática en la que el científico no posee control directo de las variables independientes, 
debido a que sus manifestaciones ya han ocurrido o a que son inherentemente no 
manipulables. Se hacen inferencias sobre las relaciones entre las variables, sin intervención 






El diseño que utilizaremos para nuestra muestra de investigación es el cuantitativo NO 
EXPERIEMNETAL, ya que la información que obtendremos se le realizara en un contexto 
natural. 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO METODOLÓGICO 
 
En relación con lo expuesto anteriormente el tipo de investigación a aplicar será la de 
campo, pues según (Yépez, 2010) es el estudio sistemático de problemas, en el lugar en 
que se producen los acontecimientos con el propósito de descubrir, explicar sus causas y 
efectos, entender su naturaleza. 
 
Población y muestra  
 
Población  
Se entiende por población “cualquier conjunto de elementos que tengan una o más 
propiedades en común definidas por el investigador y que puede ser desde toda la realidad, 
hasta un grupo muy reducido de fenómenos”. (León & González, Metodología de la 
Investigación Científica, 2011). 
 
Muestra 
Por muestra se entiende que “es un grupo relativamente pequeño de unidades de estudio 
que representa  las características de la población. (León & González, Metodología de la 
Investigación Científica, 2011). 
Características de la población y muestra 
 
Población  
Se trabajara con 50  servidores  contratados  en el año 2012 y 2013 de los procesos 
habilitantes de apoyo y procesos habilitantes de asesoría  
 
Muestra  
Se  trabajara con la totalidad de servidores contrataos en el año 2011 y 2012 de los 








MÉTODOS, TÉCNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR 
 
El método científico de investigación es la forma de abordar la realidad, de estudiar la 
naturaleza, la sociedad y el pensamiento, con el propósito de descubrir su esencia y sus 
relaciones (León & González, Metodología de la Investigación Científica, 2011). En la 
presente investigación se utilizaron los siguientes métodos: 
Método deductivo. 
.Este método se utilizará parcialmente en el estudio de campo, en el análisis de los 
resultados de las pruebas y encuestas aplicadas. 
Método Inductivo. 
 
Se lo aplicará en el desarrollo del marco teórico y al finalizar el análisis de los resultados 
de las pruebas y encuestas, cuestionarios, y en la elaboración de conclusiones para 
establecer el fundamento de la investigación  
 
Método estadístico. 
Nos servirá para  recopilar, elaborar, interpretar datos numéricos por medio de la búsqueda 
de los mismos. Este método se utilizara para elaborar cuadros y gráficos estadísticos  en la 
cual nos permite identificar gráficamente los resultados de la investigación. 
Técnicas e Instrumentos de Investigación. 
 
Técnicas de Investigación. 
 
Las técnicas constituyen el conjunto de mecanismos, medios o recursos dirigidos a 
recolectar, conservar analizar y transmitir los datos que se investigarán, por consiguiente 
las técnicas son procedimientos o recursos fundamentales que facilitan la recolección de 
información (León & González, Metodología de la Investigación Científica, 2011). Se 









Instrumentos de Investigación. 
 
Mientras que los instrumentos de investigación son aquellos mecanismos que usa el 
investigador para recolectar y registrar la información. (León & Coello González, El 
proceso de investigación Científica, 2011). 
 
 Se utilizaron las siguientes técnicas e  instrumentos: 
Cuestionario de Encuestas: 
 Encuesta 1: Dirigida a los Encargados de la ejecución de los procesos de 
selección (Gerente de Talento Humano y Analista de Gestión Humana a través la 
cual se conocerá como se lleva a cabo actualmente los procesos de selección de 
personal en la Emaseo EP 
 Encuesta 2: Dirigida a los Encargados de la ejecución de los procesos de 
selección (Gerente de Talento Humano y Analista de Gestión Humana r), a través 
de la cual se determinará la efectividad del manual implementado. 
 El instrumento que se utilizó para la Evaluación del Desempeño es el Formulario 
MRL – EVAL- 01 – MODIFICADO, política  establecida por el Ministerio de 
Relaciones Laborales. 
 
FASES DE LA INVESTIGACIÓN DE CAMPO 
 
 Fase 1: Diagnostico de la situación actual sobre el desempeño de laboral del 
personal contratado con modalidad de servicios ocasionales 
 Fase 2: Diseño del manual de procedimiento y selección del personal de 
servicios ocasionales y su impacto laboral de los contratados en la Empresa. 
 Fase 3: Implementación del manual  
 Fase 4: Evaluación del desempeño laboral de los servidores  que poseen 
contratos por servicios ocasionales 










 PLAN DE ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS 
 
Los resultados esperados de este estudio es poseer un personal  ideo, capacitado, eficiente 
y eficaz que permita a la Empresa brindar mejores servicios y aumentar la rentabilidad de 
la empresa como beneficio para todos los colaboradores de le misma. 
 
La elaboración de un  manual de procedimientos de selección de personal  que permita a la 
empresa mejorar los procedimientos de selección de personal, así como también permitirá 
aumentar el desempeño laboral y la rentabilidad de la empresa. 
 
Además se obtendrá una mejor integración, comunicación y participación del Nivel 
Ejecutivo con los Niveles de Apoyo, lo cual permitirá identificar las necesidades que posee 
cada una con el fin de satisfacer tanto al cliente interno como externo e incluso motivar y 
bonificar al personal que cumple con las metas establecidas por la empresa. 
Finalmente se obtendrán un mejor desempeño laboral de los trabajadores nuevos 




 Alumno – investigador: Flores Silva Diana Carolina 
 Supervisor de Investigación: Dr. Luis Sarabia 
 
RECURSOS 
      
Recursos Materiales 
 
 Resmas de papel bond 75 gramos tamaño INEN 
 Folder plásticos 
 Esferos Color Negro y Azul 
 Sobres Manila 
 Lápices bicolor 
 Calculadora 
 Caja de Separadores 














CANTIDAD DESCRIPCIÓN USD 
 Recursos Materiales 89.90 
3 Resmas de papel bond 75 gramos tamaño INEN 15.00 
5 Folder plásticos 2.50 
4 Esferos Color Negro y Azul 1.20 
4 Sobres Manila 2.00 
3 Lápices bicolor 1.20 
2 Calculadora 50.00 
4 Caja de Separadores 6.00 
1 Caja de Clips 1.25 
3 Borradores 0.75 
2 Archivadores 10.00 
 Recursos Bibliográfica 95.00 
1 Libros-Leyes 80.00 
2 Revistas 15.00 
 
 Recursos Tecnológicos  613.00 
1 Laptop Hp 2000 Dualcore 320gb W8 400.00 
1 Impresora Canon 1800 130.00 
1 Cartucho negro para impresora Canon 1800 75.00 
1 Flash memory HP 4 GB 8.00 
 
 Recursos Administrativos 280.00 





 Internet 35.00 
 Impresiones 90.00 
 Copias 65.00 




 Laptop Hp 2000 Dualcore 320gb W8 
 Impresora Canon 1800 
 Cartucho negro para impresora Canon 1800 
 Flash memory HP 4 GB 
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Anexo B. Glosario técnico  
 
ALCANCE DEL TRABAJO: 
En una asesoría implica la profundidad con la que se va a realizar el informe pedido según 




Ordenes jerárquicas de una profesión. 
 
CUESTIONARIO: 
Escrito con las preguntas e instrucciones que debe aplicar un/a entrevistador/a y en el que 
se han de anotar las respuestas de la persona entrevistada. A veces, la persona encuesta da 
las puede contestar directamente en el cuestionario.  Debe facilitar su posterior tabulación. 
 
CURRICULUM VITAE: 
Enumeración y descripción detallada de la formación, experiencia y actividades 
profesionales de una persona 
D 
DEPARTAMENTO: 
Área de una empresa dedicada a una determinada función. Se puede componer de varios 
servicios y tiene una persona con funciones de dirección al frente del mismo. 
 
DÍA HÁBIL: 
Todos los días del año que sean laborables a efectos jurídicos. 
 
DÍA LABORABLE: 
Aquél en que las empresas ofrecen sus servicios al público, dependiendo de cada negocio, 
suele ser de lunes a viernes. 
E 
ENTREVISTA DE SELECCIÓN: 
Reunión, generalmente de dos personas, destinada a evaluar el potencial de una persona 
candidata a un puesto. Generalmente, es la última etapa de un proceso de selección y la 






ENTREVISTA EN PROFUNDIDAD: 
Aquélla en la que la persona que realiza la entrevista hace preguntas dirigidas a la persona 
entrevistada, dejándola hablar con libertad. 
 
ESPECIALISTA 
Persona experta en una materia determinada. 
 
EVALUACIÓN DE TAREAS 
Evaluación analítica del comportamiento necesario para la realización de una tarea, que 
intenta identificar problemas, métodos óptimos de entrenamiento, formación y las 
capacidades requeridas para el desempeño de la misma. 
 
EXCEDENCIA 
Interrupción de un empleo con posibilidad de reincorporación. 
F 
FORMACIÓN DEL PERSONAL: 
Formación específica dirigida al personal de plantilla de una empresa a cargo de la misma. 
H 
HISTORIAL 




Horario en el que se desarrolla la jornada laboral y que viene determinado por el 
empresario o empresaria 
J 
JORNADA INTENSIVA: 
Jornada de trabajo que se desarrolla sin interrupciones. 
 
JUBILACIÓN: 
Interrupción definitiva de la vida laboral por razones de edad o imposibilidad física. 
L 
LEYES LABORALES: 








Ejercicio de las cualidades de líder. Conlleva un comportamiento determinado para influir 
en el comportamiento de otras personas, o bien para cambiarlo cara a conseguir los 
objetivos de la organización. 
M 
MANDO INTERMEDIO 
Empleado/a con un determinado grado de cualificación y autoridad. Generalmente, tiene 
poderes plenos de ejecución, pero no de organización. 
 
MOTIVACIÓN 
Conjunto de factores o estímulos que determinan la conducta de una persona. La naturaleza 
de las motivaciones es enormemente compleja, existiendo elementos conscientes e 





Contactos que se establecen entre dos o más personas o entidades para fijar las condiciones 
de un acuerdo determinado 
O 
ORGANIGRAMA: 
Es la representación gráfica de la organización de una empresa o entidad, estableciendo las 
principales dependencias y relaciones existentes 
P 
PERFIL DE UN PUESTO: 
Características óptimas para el desempeño de una función laboral: formación, experiencia, 
aptitudes, liderazgo del candidato o candidata, etc. El conocimiento del perfil necesario 
para un puesto facilita el proceso de selección. 
 
PLANTILLA DE PERSONAL 
Grupo de empleados y empleadas de una empresa. 
 
PREGUNTAS ABIERTAS 
Son aquéllas en las que las posibilidades de respuesta por parte de las personas 








Son aquéllas en las que la persona entrevistada puede contestar solamente alguna de las 
diferentes alternativas que existen como respuestas. 
 
PREGUNTAS DE EVALUACIÓN 
Son aquéllas que tratan de obtener de las personas entrevistadas una respuesta jerarquizada 
del tema que se les indica. 
 
PREGUNTAS DE RELLENO 
Son aquéllas que tienen por objeto amenizar una entrevista.  
 
PRESELECCIÓN 
Selección previa general. 
 
PRUEBA DE APTITUD 




Es una actividad de la empresa que se ocupa de buscar a las personas adecuadas para un 
determinado puesto de trabajo 
S 
SELECCIÓN: 
Acto de elegir a una persona candidata entre varias para un puesto de trabajo 
T 
TEST: 
Término de origen inglés, que se utiliza para designar los diferentes tipos de técnicas 
psicotécnicas que se aplican a las personas dentro de la investigación cualitativa. También 
recibe este nombre el conjunto de las diferentes pruebas que tienen por objeto probar la 
aceptación en el mercado de un concepto, marca, embalaje, precio, producto, etc., para 
poder tomar decisiones respecto al aspecto ensayado 
V 
VACANTE: 









































Anexo D. Encuesta N°1 
 
ENCUESTA 
Estimado servidor, su opinión acerca de la implementación de un manual de 
procedimientos de selección de personal, para el personal  de Servicios Ocasionales y 
su impacto en el Desempeño Laboral de los servidores contratados en la Empresa 
Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO – EP) Quito, es muy importante  
A continuación se presenta una serie de preguntas relevantes en este sentido para 
conocer su opinión acerca de este tema. Por favor, responda las siguientes preguntas 
con una “x” frente a cada aspecto la respuesta que mejor represente su opinión. 
1¿Los procesos de selección  se realizan  tomando en cuenta   los requerimientos 
establecidos en el manual de puestos de la empresa?  
                     SI                        NO 
2. Considera usted que la Empresa tiene un adecuado  proceso de reclutamiento y 
selección  de personal 
                     SI                        NO 
3. Cree usted que en los  procesos  de   selección de personal realizados se encuentran 
acorde al  conocimiento y experiencia del personal postulante. 
                     SI                        NO 
4.  ¿Considera usted que los medios de reclutamiento de personal que utiliza la 
empresa  son efectivos? 
                     SI                        NO 
5. ¿La empresa tiene una base de datos sobre los posibles postulantes para llenar la 
vacante o vacantes? 
                SI                        NO 
 
 











Anexo E.  Encuesta N°2 
 
ENCUESTA 
Estimado servidor, su opinión acerca de la efectividad de la  implementación del 
manual de procedimientos de selección de personal, para el personal  de Servicios 
Ocasionales y su impacto en el Desempeño Laboral de los servidores contratados en la 
Empresa Pública Metropolitana de Aseo (EMASEO – EP) Quito es muy importante  
 
A continuación se presenta una serie de preguntas relevantes en este sentido para 
conocer su opinión acerca de este tema. Por favor, responda las siguientes preguntas 
con una “x” frente a cada aspecto la respuesta que mejor represente su opinión. 
1¿Cree usted que por medio de la implementación del manual de procedimientos 
mejoró el proceso de reclutamiento y selección de personal? 
SI                        NO 
2. ¿Cree usted que el manual implementado cumple con los estándares   para realizar 
adecuadamente los procesos de selección? 
SI                        NO 
3. ¿Cree usted que los procesos de selección realizados con el manual de 
procedimientos de selección de personal implementado fueron  de acuerdo  con el 
conocimiento y experiencia del puesto vacante? 
SI                        NO 
4. ¿Mejoró el desempeño laboral  del personal en relación a los colaboradores 
anteriormente contratado? 
             
SI                        NO 
5. ¿La empresa actualmente posee una base de datos sobre los posibles postulantes para 
llenar la vacante o vacantes? 




¡GRACIAS POR SU VALIOSO TIEMPO! 
 
 
